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1. Bevezetes

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bolcsédéjének belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma

hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
A SZMSZ célja _ .
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény
Az SZMSZ tartalma ) ) ) ) )
vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve,

ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e Szervezeti

¢s Miuikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér

a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a

tovabbiakban: Nkt.),

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.),
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli

rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
Az SZMSZ szabalyozasi . .
XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
jogkore

a kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: R)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,
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Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold6 mindenkori

torvények, az allamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.

évi XXXI tv.

torvény a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

az illetékekrdl szo0l6 1990. évi XCIII. térvény

az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol

sz016 2011. évi CXII. torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
Tovabbi, az adott intézmény )
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény,

miikodését meghatarozo : :
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
fontosabb jogszabalyok
¢évi CLIL torvény,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢€s belso

ellendrzeésérdl sz616 370/2011.(XI1. 31.) Korm. rendelet,

a pedagoOgus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-szakvizsgdrol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és

kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szo6lo

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) az informacids onrendelkezési

jogrol és informécidszabadsagrol

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendelete

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl

gyermekekrol

a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet,

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.)

NM rendelet,
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az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév

rendjérol.

BOLCSODE ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozat,

ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol (a tovabbiakban: Gyvt.),

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban:
NM rendelet),

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol,

valamint a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasrol (a

tovabbiakban: Gyer.).

235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol (a tovabbiakban: Ar.),

328/2011. (XIIL. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast
nyujtd  gyermekjoléti  alapellatdsok és  gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd

bizonyitékokrol (a tovabbiakban: Tr.),

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositojarol
¢és orszagos nyilvantartasarol.

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet koézalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol.

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast

végz0 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol,

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast

végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol,
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78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok

biztonsagossagarol

15/2013.  (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai

szakszolgalatokrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol,

a bolcsddei nevelés- gondozas torténete alatt felhalmozott emberi

és szakmai értékek,

a bolcsddei ellatds nemzetkozileg elismert gyakorlata,

a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja és a

Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2009)(2017).

modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok.

3. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatadlya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti, munkaszerzédéses

jogviszonyban all6 személyekre.

4. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv neve: Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és

Bolcsddéje

Székhelye: Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Intézményegységei Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja

Balatonszabadi Aranyalma Bolcsodéje

Az intézmény tipusa TSbbeéld intézmény, Ovoda - Béleséde

Az intézmény OM azonosit6 szama | 202029

Felvehet6 maximalis gyermek 1étszam:
Ovoda 120 £5
Bolcsode 18 6
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5. Szervezeti felépités

Intézményvezeto

\ 4

Ko6zoktatas Kézalkal’mazotti Szocialis agazat
tanacs

v y
Ovodai nevelés Elelmezés Bolcsodei nevelés

‘, | l

Ovodavezetd Elelmezésvezetd Szakmai vezetd

Ovodavezetd-helyettes

Fészakacs Kisgyermeknevelo-

/ gondozdk
/ )

Ovodapedagégusok Konyhai Diétas

/ \ kisegitok szakacs

Dajkak Pedagogiai
asszisztens

Ovodatitkar

Kisegito -
takaritod

Bolcesddei dajkak
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6. A tobbcélu intézmény vezetési szerkezete

A vezeto feleldssége

Az intézmény ¢élén az intézményvezeto all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellatasaban, valamint egy szakmai vezetd segit a szocialis feladatok ellatasanal. Az
intézményvezetd munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

7. Az intézményvezeto feladata

Intézményvezet6 feladatai az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igy,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti

szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

az intézményi szabalyzatok elkészitése,

az intézmény képviselete,

az intézmény szakszerli és torvényes miikodésének biztositasa,

az ésszerli és takarékos gazdalkodas,

az allamhéztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢&s
hatékony miikodtetése, az intézményi szamviteli rend betartasa,

koltségvetés tervezése, beszamolok elkészitése,

a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés,
valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért ¢€s hatékony

mukodtetése,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezése,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a kozoktatasi intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez
kapcsolodo kozérdekli informécid-szolgaltatasért, a statisztikai
adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon

keresztiil t6rténé ellatasa,
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a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mukodtetése, az

adatvédelmi szabalyok megtartasa, a vagyonnyilatkozatok 6rzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa,

az intézmény vagyonkezelése, hasznalatdba adott vagyonnal

kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlésa,

az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban,
koltségvetésben, az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbol
nyilvdnos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség

r o

teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért,

az alkalmazotti kozosség értekezlet, a vezetdi testiilet liléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)

végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi, a
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor. Az intézmény
gazdalkodasa a fenntartd szamviteli rendjében foglaltak szerint

torténik.

Az intézményvezeté felelossége | kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Az intézményvezetd az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

képviseleti joga

8. A benntartozkodds rendje

Az Intézményvezetd munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsiga nem szolitja, mashovd — az
intézményegységek valamelyikében tartozkodik kotetlen munkaidében. Hivatali telefonjan
utolérhetd. A munkaidén tali rendezvényeken, eseményeken lehetdség szerint részt vesz. Az
Intézmény alkalmazasaban all6 dolgozok az intézményegységek SZMSZ-€ben, illetve a munkakdri

leirasukban foglaltak szerint kotelesek az intézményben tartozkodni.
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9. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjét az intézményegységek kiilon SZMSZ-e szabalyozza.

Az intézményvezeto A keépviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén. Az intézményvezeto
tartos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személyek, teljes

jogkorrel képviselhetik az adott intézményt.

10. A kiadmanyozds rendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezeto.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint,
valamint az atruhazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és

személyes feleldsségét.

11. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds. A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevekenységgel 0sszefliggd €s

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos

bizonyossag megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer.

Belso kontrollrendszer célja | a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a
megbizhatd gazdéalkodas elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag,

eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

feltarja a  gazdasadgi  kovetelményektdl — valo  eltérést,

szabalytalansadgokat, hianyossagokat,
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megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag
érvényesitését, a  leltarozds,  selejtezés  végrehajtasanak

megfeleloségét,

megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem

rendeltetésszert hasznalattol.

A gazdalkodassal Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellenér nincs. Az
kapcsolatos belsé intézményben belso ellendrzésre jogosult a fenntartd altal megbizott
ellendrzés rendje (kiilsés) belsd ellendr.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara ¢és
sajatossagaira tekintettel azokat az eljardsokat ¢és Dbels6
szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdséra szolgald

eléiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerd,

gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

12. Az Intézmény munkajat segito kozosségek, testiiletek, szervezetek

Kozalkalmazotti Tanacs Az intézmény Osszes alkalmazottjat magaba foglalja, egységes
szervezetként funkciondl. Mikodésérdl a Kozalkalmazotti

Szabalyzat rendelkezik.

OVODA

Pedagogusok kozosségei Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A nevel6testiilet

jogkoreinek atruhazasat a 2011. évi CXC torvény szabalyozza.

Nevelo-oktatéo munkat Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
kozvetleniil gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat
alkalmazottak tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €és javaslattevod

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik

az 6voda vezetd-helyettese.

BOLCSODE
A Bolcséde munkajat az intézményvezetd koordinalja. A Bolcs6dde munkaterve szakmai programja

tartalmazza a szakmai munkat a szocialis teriileten.
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13. Dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatdas

Az Intézmény nyilvanos Alapité Okirat, PP, Szakmai Program, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend
alapdokumentumai az intézményegységek vezetdi irodajaban, illetve neveldi szobdjaban
keriilnek elhelyezésre. Az el6bbi dokumentumokra illetve barmely az
intézményt  érintd  kérdésben  (a  kotelezd  titoktartads
figyelembevételével) tdjékoztatast az intézményvezetd, illetve

helyettese adhatnak.

A kotelezd dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében
megtekinthetoek az intézmény nyitva tartasi idejében, valamint az

intézmény honlapjan.

Az intézménnyel kapcsolatban az intézményvezetd engedélyével tehet

nyilatkozatot barmelyik dolgoz6 a médidkban.

Az intézmény weblapjara a nyilvanos dokumentumok keriilnek
felhelyezésre, melyek frissitésérél a rendszergazda gondoskodik,
minden tovdbbi dokumentum az intézményvezetd engedélyével

kertilhet fel a weblapra.

Informatikai A dolgozdk megkapjak a munkajukhoz sziikséges konyveket,
eszkozok kiadvanyokat, segédkonyveket. Az &évodai neveldi szobaban,
hozzaférése bolcsddei gondozondi szobaban szamitogép hasznalat, illetve korlatlan

internet hasznalat illeti meg Oket.

14. Az intézmény kapcsolatai

Sziiloi szervezetek

Ovoda — SZKV Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése

(Sziilok Kozosségének | érdekében sziildi szervezetet (Sziillok Kozosségének Valasztmanya,
Vialasztmanya) SZKV) hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi
kozossége 3 fot delegal. Legalabb ¢évi 2 alkalommal, az o6voda
vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony egylittmikodés

érdekében.
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Bolcsdde -
Erdekképviseleti

forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 35. § alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilok
érdekeinek védelmében az Intézmény Erdek-képviseleti Férumot

mukddtet.

Tagjai: az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy mas térvényes
képviseldje (2 f6), az intézmény dolgozdja (1 6), az intézményt

fenntart6 képviseldje (1 £6).

A sziil6i szervezet koteles véleményezesi jogkodrében eljarva irasban nyilatkozni.

egylittmiikodés.

Az intézmény vezetdjének illetve a kijelolt 6sszekotonek a feladata a sziildi szervezettel valo

A vezetoknek biztositani
kell a sziiloi szervezet,
érdekképviseleti forum

részére, hogy

az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze
— a nevelési év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i
szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre

alljon a véleményalkotésra.

A sziilo szervezet, érdekképviseleti forum feladatai ellatdsahoz
téritésmentesen haszndlhatja az &voda-bdlcs6de helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

A sziiloi szervezetek

feladatai

A sziiléi szervezet, érdekképviseleti forum sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziild szervezet, érdekképviseleti forum képviseléi minden
értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi értekezleten

beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

Fenntarté és az intézmény kapcsolata

feladatok ellatasara.

A fenntartoval a kapcsolat rendszeres, mely kiterjed az intézmény miikddésével kapcsolatos

Kapcsolattarto:

intézményvezetd

A kapcsolattartas tartalma:

az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A NEBIH és az intézmény kapcsolata

Alkalomszer(i, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.
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15. Az intézmény létszama

Alkalmazottak létszama

Engedélyezett 6vodapedagogusi létszam

Ebbdl intézményvezetd

Ebbdl intézményvezetd helyettes
Ovodai dajka
Ovodatitkar

Pedagdgiai asszisztens

Elelmezésvezetd

Szakacs

Diétas szakacs

Konyhai kisegitd

Takarito, kisegitd

Kisgyermekgondozo-neveld

Bolcsddei dajka

16. Helyiségek, létesitmények haszndlati rendje

Nyitva tartas rendje Az intézményegységek hazirendjében meghatarozottak szerint.

Hasznalati rend: Az intézmény minden dolgozodja felelds a kozdsségi tulajdon
védelméért, a berendezési targyak felszerelések allaganak
megOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-

, €¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek feleldsségi szabalyat a leltarozasi szabalyzat és a

munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményben part nem miikédhet. 2011. évi CXC. Torvény 24§ (3)

17. Intézményi védo, ovo eloirdasok

Az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda SZMSZ-e

tartalmazza.

A bolcsdde 6vo-veédo rendelkezéseit pedig a bolcsdde SZMSZ-e tartalmazza.
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A rendKkiviili esemény, A rendkiviilli esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor

bombariadé stb. esetén haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezetot.

sziikséges teendok: Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének
megfelelden haladéktalanul értesiti:
az érintett hatdésagokat /mentdk: 104; rendoérség: 107; tizoltok

105, Kozponti segélyhivo:112

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell
mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek » atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
mindsiil kiilondsen: belviz, stb.)
> atliz,

> arobbantassal torténo fenyegetés stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt
rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges

intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgatod dont.

Rendkiviili esemény esetén az ovodatitkar, aki értesiti:

intézkedésre jogosult felelds az intézmény vezetdjét,

még: az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdo szerveket, ha ezt az

ovodavezetd sziikségesnek tartja.

Eszlelés utani teendSk: az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd

utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza

kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoknak a tlizriado terv és
a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kitiritési terv" alapjan

kell elhagyniuk.
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A veszélyeztetett épiilet
kitritése soran fokozottan

iigyelni kell a kovetkezdkre:

.

Az épliletbdl minden dolgozonak tavoznia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott

személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

Az épiilet kiiiritése, a Tlizriadd tervben régzitettek szerint torténik

Az intézményvezetonek,

helyetteseinek, illetve az

intézkedésre jogosult
felelosnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével

felelds

egyidejileg
dolgozdok kijelolésével —
kell

kovetkez6 feladatokrol:

gondoskodnia

» akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség,

tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd

rendvédelmi,

katasztrofaelharitd szerv

vezetdjét az  intézmény

vezetdjének, vagy az altala
kijelolt dolgozdénak

tajékoztatnia kell a

kovetkezokrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérdl.

Katasztrofa utani eljarasrend

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre
érkezését kovetoen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az
intézmény vezetdjének engedélyével

tehet nyilatkozatot a

médianak minden alkalmazott.
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A tlzriado6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda neveldi szobdjaban és folyosojan valamint a

Bolcsdde iroddjaban €s folyosdjan kell elhelyezni.

18. Egyéb kerdések

Jutalmazas A tamogatas keretdsszegét az intézmény koltségvetése tartalmazza. A
jutalmazas  Osszegét, formdjat, esetleges differencidlasat az
intézményvezetd, helyettes, kozalkalmazotti tanacs elndke donti el.

A jutalmazéds célja a kivaléan dolgozé munkatarsak munkdjanak

elismerése. A jutalom kifizetése évi egyszeri alkalommal torténik.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6zé évben szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt,
igazolatlanul tavolmaradt, munkafegyelme nem megfeleld, ha igazolt tavollétének iddtartama

meghaladta a 60 napot.

20. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok, az alairasra jogosult személy alairasaval és az

intézmény bélyegzdjének lenyomataval hitelesek.

21. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény hivatalos bélyegz6i

Az intézmény fej bélyegzdje: A bélyegzén az intézmény hivatalos neve, cime, és addszama

szerepel.

Az intézmény korbélyegzdje Az intézmény neve, cime, telefonszdma, fax szama szerepel. Az
intézményvezetd, vagy megbizottjanak aldirdsa csak a

korbélyegzovel ellatott dokumentumokon hiteles.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadméanyozés rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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22. Tovabbképzés és beiskolazdsi szabdlyozas rendje

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairdl €s kedvezményeirdl alapjan torténik a

beiskolazas, tovabbképzés rendje.

A tovéabbképzési program az intézményvezetd késziti el.

Tartalma A prioritasi elvek, alapprogramok, résztvevok listaja.

Elfogadésa a neveldtestiileti dontés alapjan

23.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér | Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL tv.
11.§ (6.) bekezdés.

A kiterjed az intézmény alkalmazéasaban 4ll6 mindazon személyre, aki dontésre
vagyonnyilatkozat- | vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

tétel személyi » az intézmény vezetdje,

hatilya » az intézményvezetd

helyettese

24. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara
a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4sz106 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

25. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, de kotelezden rendezendd kérdések az intézményegységek

miikddési szabalyzataban talalhatok.
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26. Zaradék

Kelt: Balatonszabadi, 2020. ...........cccoeveunnnn.

KESZItEte: e
Pintér Anett
intézményvezetd

Ph.
27. Intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A sziil6i képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsddéje SZMSZ-ének
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossagénak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatdsi kdotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi, 2020. ....................

A szil6i szervezet elndke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsddéje neveldtestiilete hatarozatképes iilésén

késziilt jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogado hatarozat alapjan 2020. év napjan
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet

képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldirasukkal tantsitjak.

Kelt: Balatonszabadi, 2020

Horvath Krisztina Csikosné Vonnak Zsuzsanna
ovodavezetd-helyettes Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Talabérné Molnar Melinda Csap6 Tamasné
Kozalkalmazotti Tanécs tagja, ¢lelmezésvezetd Kozalkalmazotti Tanacs tagja, dajka
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28. Fenntarto nyilatkozata

Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bolcsédéjének SZMSZ-t a képvisel§-testiilet a

sz. hatdrozataval jovahagyta.
Kelt: Balatonszabadi, 2020. ....................
Hosszu-Kanasz Eszter

polgarmester
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Alapito Okirat

Okirat szédma: 2/2020 MAK K-TORZS DHSZ Bélﬁ;eg':a‘;.r )

Alapito okirat
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél

5z616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a(z) Balatonszabadi Aranyalma
Ovodaja alapit6 okiratit a kévetkezdk szerint adom ki:

1. A kdltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcs6déje

A kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyén utca 139.
1.2.2. telephelye(i)

|
|

telephely megnevezése telephely cime
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja | 8651 Balatonszabadi, Vak Botty4n utca 94.

.A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapftasdnak ddtuma: 2010. augusztus 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Balatonszabadi Kézség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyédn u. 102.

A kéltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Aranyalma Napkézi Otthonos Ovoda 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Balatonszabadi Petdfi Sandor Miivelddési | 8651 Balatonszabadi Vak Bottyén u. 131.
Hiz

Kincskeresd Altaldnos Iskola 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 96.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének

3.1.1. megnevezése: Balatonszabadi Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 102.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Balatonszabadi Kozség Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottydn u. 102.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

Akéltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.tv. 2.§ (4) tv.
alapjan 6vodai ellétas, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXL tv. 21.§ (1) a) b)és e) pontjai alapjan gyermekétkeztetés, a 42.§ alapjan bolcsédei
ellatés, a szocialis igazgatasro) és a szocidlis ellitasokrol sz616 1993. évi llLtv. 62.§-a alapjén
szocidlis étkeztetés.
A kéltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szama | szakagazat megnevezése
851020 6vodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

6vodai nevelés ellitds szakmai feladatai

6vodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

gyermekek bolcsSdében és mini béles6dében torténd ellitisa

sajatos nevelési igényf(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feldatai

gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

gyermekétkeztetés boles6dében

munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
szabad kapacités terhére végzett nem haszonszerzési céli tevékenységek
szociélis étkeztetés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm

091110 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

7 091140 év;)dai nevelés, ellatas mikadtetési feladatai

091120 sajitos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

2
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096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben,

104031 gyermekek bolcsédében és mini bélcs6dében térténd
ellatisa

104035 gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatist
biztos{té intézményben

104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés
096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

013350 onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos:
10 feladatok

11 107051 szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Balatonszabadi kozigazgatasi
teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv (magasabh) vezetSjének megbizasi rendje: Balatonszabadi Kézség
Képviseld-testiilete valasztja meg palyézat \itjan a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIIL tv. 20/B.§ (1) és 23.§.(3) bekezdései alapjan 5 évre. A munkaltatéi jogokat Balatonszabadi
polgarmestere gyakorolja.

5.1. Akdéltségvetési szervnél alkalmazasban dll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kézalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallsardl sz616 1992. évi XXXIIL. tv.
munkaviszony a munka torvénykényvérdl sz6l6 2012. évi L. tv.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tobbcéli koznevelési intézmény, a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. tv. 20.§ (1) b) pontja szerint 6voda-bolcsGde

6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: vodai nevelés, bolcsodei nevelés

6.1.3. gazdéalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi és gazdélkodasi
feladatait - figyelemmel a munkamegosztasi megallapodésban foglaltakra -
Balatonszabadi Polgérmesteri Hivatala litja el.

A feladatellatési helyenként felvehet maximalis gyermek-, tanul6létszam a kdznevelési
intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbcélu Intézmény Oldal 24 / 241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

Magyar
I)O(Is B i

ZARADEK

Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositdasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapit6 okiratnak a BALATONSZABADI ARANYALMA OVODAJA
ES BOLCSODEJE 2020. junius 16. napjan kelt, 2020. szeptember 01. napjatél alkalmazandé 1/2020
okiratszami modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Kaposvir, 2020. janius 18.

10965089_zaradek v/ 20200018
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2. szamu melléklet: Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja és Bolcsodéje - Ovodai

Intézmeényegység - Szervezeti és Miitkédeési Szabalyzat és Hazirend

IKtatOSZAM: «ovveeeeeeee e,

BALATONSZABADI ARANYALMA OVODAJA

ES BOLCSODEJE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

OVODAI INTEZMENYEGYSEG
2020

Készitette:
Pintér Anett

intézményvezetd

z%\f!- &R gi% T2

kép: dreamstime.com
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S

Bevezetes

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesédéje 6vodai

intézményegységének belso ¢€s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti

¢s muikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem Aallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabélyozokkal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelendé — alapitd okiratdban foglaltakat e

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a

Az SZMSZ szabalyozasi korét | tovabbiakban: Nkt.)

meghatarozo jogszabalyok 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII.  torvény koznevelési  intézményekben  torténd

végrehajtasarol

az allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény

anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol szolo 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
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Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo minden&

Tovabbi, az adott intézmény torvények

miikodését meghatarozo az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

fontosabb jogszabalyok a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.

torvény

a munka torvénykonyvérol szo16 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol ¢és  az

informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag

védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo

2007. évi CLIL torvény

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd

ellendrzeésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és

kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

sz016 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

2011. ¢évi CXII. torvény (Infotv.) az informécios

onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol.

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.)
MiiM rendelet

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl

gyermekekrol
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1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szold

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI

24.) NM rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév

rendjérol

Tartalomra vonatkozo vizsgalat | jogszabalyok

Formai vizsgélat: szerepelnek-e a | 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.85.§(1)

kért adatok: név, székhely, alairo,

korbélyegzd, érvényesség

Iratok sziikségszerti megléte: EMMIr. 1. sz. melléklet
elfogadas jegyzokonyve
véleményezés
egyetértésrol nyilatkozat
(fenntarto)

Eljaras mechanizmusa: | Nkt. 25.§ (4), 85.§ (1)

véleményezési nyilatkoztok,

vélemények ellendrzése,

elfogadas megléte 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI 1. 4.§

» sziildi szervezet | 20/2012.(VIIL. 31) EMMI r. 117.§ (1)
véleményének kérése

» nevelGtestiileti elfogadas
megfeleldssége-értekezlet
jegyzokonyve

Tobbletkiadas vizsgalata- | Nkt. 25.§(4)

fenntartoi egyetértés sziikséges
Nyilatkozat ~ megléte-fenntarto, | Nkt. 80.§(1)
mukodtetd egyetértése sziikséges

Jogi ellendrzés-tartalmi elemek | 20/2012.(VIIL. 31.) EMMIr. 4.§

megléte

Nyilvanossag biztositésa 20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 82§ (5, 6)

Sziil6i tajékoztatas biztositasa

Ovo-védé elbirasok betartasa 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 129§
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Vezetoi feladatok ellatasa 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 188.§
Iratkezelés rendje: 335/2005. (XIL. 29.) Korm. 1.3.§, 7-8.§
» feladat-¢és hataskorok

» iratkezelés feliigyelete

Szabalyozas:

» a szilék, az intézménnyel | 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 4.§
kapcsolatban  nem  4llok
jelenléte 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 168.§

» Munkahelyre beviheté dolgok | 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.2. sz melléklet
tiltasa, elhelyezése, | Nkt. 43.§(1)
engedélyezése 335/2005. (XII. 29.) Korm. r.

» Pedagogiai eszkdzok

» Adatkezelés szabalyzat

Tartalmi elemek jogszertisége:
» Napirend 138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet 7. §
Nyitva tartds rendje 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r 3.§ (7)

>
» Gyerekek feliigyelete
» Vezetd bent tartdzkodasanak | Nkt. 30.§, 27.§

rendje
Szakmai munkak6zosségek | Nkt. 71.§(1),(2)
jogai Nkt. 62-63.§
Pedagogusok jogai Nkt. 69.§ (1-3)
Ovodavezeté feleléssége Nkt. 71.§

Szakmai munkak6zosség
bels6  értékelésben  valod

részvétele
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A szabélyzatot nevelGtestiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kovetden, és i

ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Intézményegység Ovoda

Intézmény cime 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u.139.

A szabalyzatot készitette intézményvezetd

Az alkalmazotti kozosség

jovahagyta

Sziiloi kozosség véleményezte

Ervényessége visszavonasig

Hatalya kiterjed Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Tervezett feliillvizsgalat ideje Sziikség szerint

Intézmény tipusa Ovoda

Késziilt Nyomtatott formaban

Kapjak Balatonszabadi Onkormanyzat Képviseld Testiilete

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

3. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiiletére,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ. eldirasai érvényesek | az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken

a rendezvények ideje alatt.
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4. Intézményi alapadatok

A koltségvetési szerv neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Rovid neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Székhelye 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Telephelye Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bolcsddéjének

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti Ovodaja

Az intézmény tipusa Ovoda

Az intézmény OM azonosito 202029

szama:

Felveheté maximalis gyermek 120 {6
létszam (Balatonszabadi

Aranyalma Ovodaja)

5. Szervezeti felépités

Szervezeti Struktira

Kézalkalmazotti / Intézményvezetd
tanacs l \

Ovodavezetd

Elelmezésvezetd

Ovodavezetd-helyettes l
Ovodatitkar Foszakacs

Kisegito - / \ v

takarito Ovodapedagogusok

Konyhai Diétas
kisegitok szakacs

Pedagogiai
asszisztens
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LETSZAM:

Engedélyezett allashelyek szama: 23 f6

A munkakorben Megjegyzés
Munkakorok
foglalkoztatott létszam | (teljes vagy részmunkaidds)

Ovodavezet6 1 teljes munkakor

Ovodapedagéogus 8
Dajka 4 teljes munkakor

teljes munkakor

Pedagogiai asszisztens teljes munkakor

Ovodatitkar teljes munkakor

Elelmezésvezet teljes munkakor

Szakacs teljes munkakor

Kézilanyok teljes munkakor

Diétas szakacs teljes munkakor

Kisegito-takarito teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.
6. A miikodés rendje

6.1. Altaldnos szabdlyok

Nevelési év A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. A
munkatervhez ki kell kérni a fenntartdé és a sziiléi kozosség

véleményeét.

Az 6vodai nevelési év az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

rendjében meg kell a szlinetek iddtartamat,

hatarozni a megemlékezések, a nemzeti, 6vodai linnepek megilinneplésének

id6pontjat,
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a nevelotestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint a foga@

id6pontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgalé nyilt nap idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

6.2. A nyitva tartas rendje

Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart, felujitasi, takaritasi
A nyitva tartas rendje munkalatok fiiggvényében 2-4 hétig. A sziinet pontos id6pontjarol a
szilok az adott év februar 15-t6l a csoportok falitjsagjan és az

intézmény honlapjan, facebook oldalan értesiilhetnek.

A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, 6ssze kell gylijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket, a zarast

megeldzden tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 8 nappal a zarva tartast

megeldzden a sziildket tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz
igénybe a neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve

tovabbképzés, tapasztalatcsere latogatas céljara hasznal fel.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd (vagy az dvodatitkar) irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

6.3. Belépés és benntartozkodas rendje

6.3.1. A gyermekek benntartozkodasanak rendje

A gyermekek hétfotdl péntekig 6:30-17:00 6ra kdzott

benntartézkodasanak Az 6vodaban 6:30 — 7:00 6raig 6vondi ligyeletet tartunk, 7:00 oratol,

rendje minden csoportban 6vondk, foglalkoznak a gyermekekkel a teljes

nyitvatartasi id6 alatt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 37 /241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139. :
OM: 202029 C ‘

S

6.3.2. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak | A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd orakbol,
benntartézkodas rendje valamint a nevelémunkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz

sziikséges 1dobol all.

Az 6vodatitkar és dajkék heti teljes munkaideje 40 ora.

Elelmezésvezet, konyhai kisegiték, takariton, heti teljes

munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a

vezetd-helyettes allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeéllitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak zavartalan biztositasat, és a pedagodgusok feltétlen
jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében

figyelembe kell venni.

A kozosségi tulajdon védelmében az 6voda nyitdsa a 6:30-ra
muszakba érkez0 6vond, valamint az élelmezésvezetd feladata,

zéarasa ¢s riasztasa pedig a takarito feladata és feleldssége.

Kulcsmasolatok az irodak el6tti térben, zart szekrényben vannak.

6.3.3. A vezetok benntartozkodasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa Ovodavezetd: 8:00 - 16:00 oraig, illetve rugalmas

alatt a vezetok az alabbi 1d6beosztasban

rendben tartézkodnak az 6vodavezetd helyettes 7:00 - 15:00 oraig, illetve 8:30 - 16:30

intézményben: oraig.

A munkarend szerint ez idében munkat végz6 6vodapedagogus
az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefiiggd ligyeket 15:30 — 17:00 intézi.

6.3.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése, benntartozkoddsa

Az intézménnyel Az dvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az 6vodatitkari
jogviszonyban nem allok szobaba kiséri, aki belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi

intézménybe 1épése és ott kéréseét.

tartézkodasa a kovetkezok Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd

szerint torténhet kiilsé személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.
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A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hiV;'

latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, ¢s foglalkozdsok latogatasat mas
személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi:
» védond
logopédus
pszicholdgus
gyogytestneveld

szilok

A fejlesztd  pedagogus, logopédus, pszichologus,

gyogytestneveld a foglalkozasokat a fejlesztd szobaban vagy a
tornateremben tartjak.

A rajuk bizott gyerekekért a foglalkozés iddtartama alatt felelnek.

Kiilon engedély és feliigyelet
nélkiil tartozkodhat az
intézményben a gyermeket hozo
¢és a gyermek elvitelére jogosult
személy arra az idOtartamra,

amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és
o6vononek feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz

sziikséges.

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez,

atoltoztetésehez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet

mellett tartozkodhat az

intézményben

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor,
ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott

idében érkezik az intézménybe,

valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s sziikség

szerint, egy dolgoz6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra

engedélyt kérni

A sziildnek, a gondviselonek az dvoda altal tartott értekezletekre,

meghivott programokra vald érkezésekor.

A

meghivottaknak az oOvoda valamely rendezvényén valo

tartdzkodasakor
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6.3.5. Ugynékok, iizletkétok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasdanak szabalyai

Ugynokok, iizletkotok,

kereskeddk belépésének,
benntartéozkodasanak

szabalyai

Belépésiiket kdtelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozatalaban kételezé modon veszi figyelembe az

intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését,
benntartézkodasat:
» jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszonapokon
iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor
az o6voda dologi beszerzéseihez kotddd  ajanlatok

megismerésekor (jaték, tisztitdoszer, konyv...)

"or

A benntartdzkodas az 6vodavezet6 altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben
elézetesen egyeztetett idOpontban, megfeleld informaciok

beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso

ellenérzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséert, rendszerének

kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben

foly6 szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzést.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az

intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Nevelési  évenként egy alkalommal, minden alkalmazott

ellenOrzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet

ismertet az 6vodapedagogussal.
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A pedagégusok értékelése a neveldtestiilet altal elfo&

pedagogusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagogiai
munka  bels6 ellendrzésének  eredményeit.  Ismerteti a
nevel6testiilettel  az  ellendrzés  altalanos  tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

szlikséges intézkedéseket.

Az oOvodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda

kovetkezd évi munkatervét.

7.1. A pedagogiai (nevelo) munka belso ellenorzésének feladatai

Az ellenorzés kiterjed munkakorrel  kapcsolatos  feladatok — elvégzésének  modjara,

mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

a mitkodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka belsé | egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mielobbi feltarasa, majd a

ellendrzésének célja feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az
altalanos elvi intézményben folyd neveld - oktatd munka tartalmardl és annak

kovetelményei szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas,

segitségnyujtas, egylittgondolkodas, 0sztonzés.

Segitse a vezetdi iramyitast, a dontések elOkészitését ¢&s
megalapozasat, biztositsa az intézmény torvényes, belsd

utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az oOvoda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a

jogszabalyok, az orszdgos 6vodai program, valamint a pedagdgiai

program szerint eldirt) mitkodését.
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Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson g‘

tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai

modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések

kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az O6vodavezetdség szamara megfeleld6 mennyiségii informaciot

szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkavégzeésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
neveldmunkdjadval kapcsolatos belsd ¢és kiilsé  értékelések

elkészitéséhez.

e

Hatékonyan miikodjon a megeldzo szerepe.

7.2. Az ellendrzés fajtai

Az ellendrzés fajtai tervszert, eldre egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszeriien:

» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

» napi felkésziiltség mérése érdekében

rendKkiviili, melyet az 6voda vezetdje valamint a szakmai

munkako6zdsség kezdeményezhet.

7.3.A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belso szobeli beszamoltatas,

ellendrzésének formai irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Vezetoi szint

Szervezeti

egység

Rendje és formaja

Legfels6bb
vezet0i szint
(intézmény-

vezeto)

szervezeti egység
neve:

nevelotestiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

» ¢évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

» havonta
Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége:

» sziikség szerint, kotelezd orakon tal
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti

kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
» évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
» havonta,
Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége:
» sziikség szerint, kotelez6é orakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

szervezeti egység
neve:

munkakozosség

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,

>
» munkakdzosségi foglalkozasok (évi min. 4),
>

év végi beszamolo elkészitése.
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S
)

Az ovodavezeto szakmai

feladatai

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a
vezetOl testiilet {iléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése az intézmény

tevékenységének koordinélésa;

szakmai egyiittmiikodés iranyitdsa ¢és szervezése a nevelési

egységek kozott,

Az o0vodavezeté Kizardolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezeto felelossége

kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.

Az 6vodavezeto irasbeli
beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente Kiterjed a

fenntarto felé

az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamold), taniligyi, miikodtetési, pedagodgiai, munkaltatoi

tevékenységére,

az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamolo), taniigyi, mikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi

tevékenységére,

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Az ovodavezeté képviseleti

joga

az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

9.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

A vezetok kozotti
feladatmegosztas,

kiadmanyozas és képviselet

Az intézmény ¢€lén az Ovodavezetd all, aki az intézmény
egyszemélyes feleldse.

Jogszabalyi megfelelés: Nkt.69.§(1)

Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az
intézmény muikodéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek

biztositasa.
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Az ovodavezetd felel az intézmény szabalyszeri és taka

gazdalkodasaért, a koltségvetés elOkészitéséért, az intézmény
beliili

feltételeinek

részére  megallapitott  koltségvetési  eldiranyzatokon

gazdalkodasért, az intézmény targyi, személyi

biztositasaért.

Az intézményvezetéssel 0sszefliggd feladatokat az 6vodavezetd és

az 6vodavezetd helyettes latja el.

A megbizott helyettes vezetdi teenddit a heti kitelezd oraszamain

tul végzi.

Ellatandé feladatok a vezetok munkakori
leirasa alapjan

vezeto

Feladatot ellaté

Egyéb
/helyettes,

ellenor stb.

Megjegyzés kiadméanyozashoz

Szakszerii és torvényes miikodés

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

folyamatos

Célszerii és takarékos gazdalkodas

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

6 héten tuali tartos hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tali tartos hianyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerz6dés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglévo elofizetés,
helyettesités elrendelése és elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,

Gyermek ¢és ifjusdgvédelem

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

EllenoOrzési, mérési, értékelési rendszer
miuikodtetése

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Pedagbgiai program végrehajtasa,
ellendrzése.

Ovodavezeto

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Eves munkaterv elkészitése, értékelése

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Beiskoldzasi feladatok lebonyolitasa

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartds hidnyzas esetén
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Ellatando feladatok a vezetok munkakori
leirasa alapjan

vezeto

Feladatot ellaté

Egyéb
/helyettes,

ellenor stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Pedagdgus tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitése

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Nemzeti {innepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezet6

folyamatos

Allashelyek betoltése, kinevezés hatarozott
idore

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Allashelyek betdltése, kinevezés
hatarozatlan iddre

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Megbizasok

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartos hidnyzas esetén

Munkavallalot terheld feleldsség
megallapitasa

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Munkavallalé kartéritésével kapcsolatos
intézkedés

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Kozalkalmazottak besorolasa,
nyilvantartasok

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Sziikség szerint kozalkalmazottak
mindsitése

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerése

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

12 héten tali tartds hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése, litemezése

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezet6

folyamatos

Sziinetek alatti {igyelet biztositasa

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezet6

folyamatos

Munkarend szervezése, ellenOrzése

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

Taniigy igazgatasi feladatok

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartds hidnyzas esetén, kivétel a
meglévo jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok

Kapcsolattartas sziiloi kdzosséggel és egyéb
partnerekkel

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Nyilvantartasok naprakész vezetése,

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése,
hozzaférhetosége

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

12 héten tali tartds hidnyzas esetén
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Egyéb

Ellatando feladatok a vezetok munkakori | Feladatot ellato
/helyettes,

Megjegyzés kiadmanyozashoz

leirasa alapjan

vezeto

ellenor stb.

Csoportok adminisztrativ teendéinek
ellendrzése

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

folyamatos

Tuz és munkavédelmi eldirasok betartasa

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

folyamatos

Leltarozas selejtezés

Ovodavezetd

Ovodavezet6
helyettes

folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Intézmény képviselete

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Ovodavezet6

Ovodavezet6

eseményeken

Biztositja a gyermekek részvételét varosi

folyamatos
helyettes

9.2. Az ovodavezetd feladat és hatdaskorébol leadott feladat és hataskore

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:
> Dbetegség,
> tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd

masként nem rendelkezik.

Az intézmény
képviseldjeként
jarhatnak el az egyes
vezetdk a kovetkezok

szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként.

Az ¢6vodavezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként

eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak

kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt

at:

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhazza

A munkaltatoi

jogkorébol

nevelémunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését €s ellendrzését az 6vodavezetd

helyettesre.
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A kiadmanyozas Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként cszﬂ%‘

eljarasrendje SZMSZ-ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat

ala.

A kiadményozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadméanyozasi jogadt atruhazhatja, az atruhazott

kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

A kiadméanyozéasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak

személyét és személyes felelosségét.

Az 6voda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozasi

jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetdnek is.

10. Helyettesités rendje

Helyettesités rendje Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a

vezetd helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az ovodaban az 6vodavezetd helyettes latja el, az azonnali
dontést nem i1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd ligyek

kivételével.

Az ovodavezetd, tartoés tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos

tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorldsidra vonatkozd megbizds a fenntartd altal

torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az ovodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén az intézményben a

Kozalkalmazotti Tandcs vezetésével megbizott mindsitett kolléga felel az

intézmény biztonsagos miikddéséért.
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a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara Vﬁ%

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan tiigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast

kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt

tigyekben nem donthet.

11. A sziiloi szervezet és az ovodavezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziiloi szervezet és az
ovodavezeto kozotti

kapcsolattartasi rendje

Az oOvodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az Ovodavezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az
6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat meghalado

iigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek

véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot
tett, a vélemény ¢és a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik. A
meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi

atadasaval torténhet.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az

ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

A szuloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul
koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére

torténik.
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a vélemény-nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennck keretében
A sziil6i szervezet ) ) )
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor

részére biztositott

jogok: ]
a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben valo benntartézkodasa
Az 6vodavezetd kiemelt . .
) belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
feladata, hogy a sziil6i o
jogviszonyban az 6vodaval
szervezet szadmara
a vezetOk ¢€s a sziiloi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,
biztositsa azokat a
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
dokumentumokat,
. . az linnepélyek, megemlékezések rendje
informaciokat, igy '
rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
kiilondsen, hogy a sziil6i
az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes
szervezet ¢lhessen
adatainak kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a szliléket anyagilag is érint0 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

>
>
>
>
>
>
>
>

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatisaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezet6jének megbizasaval és

megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» oOvodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
» nevelobtestiilet 6sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
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egyéb jogaval, igy:
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az ovodavezetéhoz kell
cimezni
a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziildi szervezet képviseldjének
a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevelGtestiileti vagy egyéb
forumon torténd targyalasanal, a meghivasrdl az 6vodavezetdnek kell
gondoskodnia.
ha a szilil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢€s a
pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése sordn
megallapitasokat tesz, az 6vodavezetdé gondoskodik arrdl, hogy azt a
nevelOtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A sziil6i szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitéséhez.

A sziilé1 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidokrol.

A sziléi szervezet feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az o6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

11.1. A sziiloi szervezet vezetojének feladata

A sziildi szervezet a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridé - a

vezetéjének feladata rendelkezésre all6 1dén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott

allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és

javaslattevo jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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11.2. A kapcsolattartas formai

A Kkapcsolattartas formai | szobeli személyes megbeszé€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a

szlldi szervezet vezetdjével,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe

tartozé ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a
sziil6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat

kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére sz010 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett

személyeknek,

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az egyiittmiikodés és Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az

kapcsolattartas soran a | intézmény mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

vezetok feladata, hogy az | Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az

ovodai Sziildi Szervezet | 6voda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

jogainak gyakorlasahoz | Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

sziikséges

Az 6vodai Sziil6i ¢ljen a jogszabdly, és az Ovoda bels§ szabalyzataiban megadott

Szervezet feladata, hogy | jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony mitkodését,

tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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12. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsa

Az intézmény a nemzeti koznevelés szo6

16 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a kdvetkezok

szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzaséara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja

a szakmai munkakozosségre.

A neveldétestiilet nem ruhazhatja at

a kovetkezo jogkoreit

pedagbgiai program elfogadasa,

a szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovet

kez6 jogkoreit

Dontési jogkorét

a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének

elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések,

értékelések, beszamolok elfogadésa;

a nevelOtestiilet  képviseletében eljar6  pedagogus

kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét

a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

az egyes pedagodgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az 6vodavezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai
célokra, rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak

megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési

terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban

meghatarozott esetekben.
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Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével kapcso

valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkdrt nem ruhaz at.

A nevelétestiilet feladatkorébe | A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy
tartozo iigyek atruhazasa eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhazhatja a szakmai munkakodzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni
koteles — a félévenkénti neveldtestiileti értekezleten vagy
rendkiviili esetben azonnal — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a

nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak

id6tartamara, hatarozott idore adja.

A megbizasnak tartalmaznia | a bizottsag feladatat,

kell a bizottsag hataskorét,

a nevelotestiilet elvarasat,

a beszamolas formajat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet jegyzokonyvben rogziti a nevelési évben miikddé bizottsagot, a bizottsagok

vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet

12.2. A neveldtestiilet tagjai

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben

véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen

felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 9 6

Heti kotelezd oraszdm: 32 (+4) ora, heti munkaid6 40 ora.
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12.3. Az ovodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagogus Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel

feladata: az Nkt. 62. § | kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

(1) bekezdésében Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
megfogalmazottakon iranymutatasainak megfelelden, feleldséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei
tal ¢s a munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal

augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal
megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken
feliil szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a modszereket és szakmai

anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus)

irasban is értékeli a gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem

képes, ezt megbesz€li az 6vodavezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, felillvizsgalija a munkajahoz sziikséges eszkozok

jegyzeket, a hianyt €s az amortizaciot jelenti az 6vodavezetOnek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi

miikddtetéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel

gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatdnak

képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli

¢és azokat megfelelden alkalmazza.
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minden foglalkozasroél a csoportnaplo vezetése,

Adminisztrativ teendok | a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

ellatasa a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idOszakara

kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd  kérésére

szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridoére torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan

ovodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

az OvodavezetOnek elOkésziti a tankotelezettség megallapitasahoz

sziikséges szakvéleményt.

Az 6vodapedagégus | a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
felelossége feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére

terjed ki.

Beszamolasi Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

kotelezettsége nevelOtestiiletnek.

A pedagdgusok a Pedagogiai Programban kidolgozott nevelési elvek, célok, feladatok és pedagogus

kompetenciak alapjan végzik munkajukat.

13. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,

valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
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13.1. Fenntarto és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartas az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvardsoknak valo

tartalma megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a az intézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok

fenntarto kapcsolata | ellatasara,

folyamatos, mely az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van,

kiterjed az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

A kapcsolattartas szobeli tajékoztatas,

formai beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informécid szolgaltatas az intézmény miikodéséhez,

gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsoloddan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése.

Gyakorisag éves munkaterv €s sziikség szerint:

jelentések, beszamolok, 6vodavezetdi tandcskozasokon keresztiil kolcsonos
informalds, a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa
céljabol, specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-

gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos.
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13.2. A Balatonszabadi Kincskeresé Altaldnos Iskola és az évoda kapcsolata

A Balatonszabadi Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a

Kincskeresé Altalanos lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival.

Iskola és az 6voda A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép0 gyermekek beilleszkedését

kapcsolata megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertiil

meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat formaja kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szuloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos
elfogadasa:
pedagdgusok szakmai programjai
ovodasok iskolaval valo ismerkedése
iinnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonos részvétel
értekezletek

» volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat

13.3. Durdaczky EGYMI Szakszolgalata és az ovoda kapcsolata

Duriaczky EGYMI Logopédiai sziirések és fejlesztések heti rendszerességgel.

Szakszolgalata és az Tartashibak kisziirése és gyogytestnevelési foglalkozasok tartasa heti

ovoda kapcsolata rendszerességgel.

Gyogypedagdgus altal tartott fejlesztd foglalkozasok a Sajatos nevelési

igényll gyermekek szamara.

13.4. Az 6voda védondjével, gyermekfogaszattal valo kapcsolata

Kapcsolattarto az ovoda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.
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A kapcsolat tartalma a gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyeb iskola-egész#‘

feladatokat végzo szervezet, az 6vodavezetovel egyeztetett rend szerint,

egylittmiikodve végzi a preventiv munkat.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket,

veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon k&vethetd és mérhetd, értékelhetdé modon kell
megtervezni a  helyi  pedagdgiai program  részét  képezd

egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja egészségiigyl vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas elOtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az

ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

13.5. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tandcsadoval

Kapcsolattarto az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,

sziilo1 értekezleten valo részvétel
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A kapcsolattartas elsdsorban eseti, mely kiterjed:

formaja » a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval
Osszefliggd szakvélemény megkérésére,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére,
foglalkozasara,

az 6vodavezetd, az oOvodapszichologus konzultacids kapcsolatot
tarthat a Nevelési Tandcsaddval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

13.6. Az 6voda kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgdlattal, Gyamiigyi
Hivatallal

Kapcsolattarto ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

Az 6voda gyermekfeleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.

A kapcsolat tartalma a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel
lehetséges médja segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme

miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az ovoda a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy
az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,
esetmegbesz€lés - az 0voda részvételével a szolgalat felkérésére,
kozos intézkedési terv  kidolgozasa a hatranyos helyzet

csokkentésére, prevenciojara,
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» szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat ciméﬂ;

telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a

kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozéasat az

6voda nevelési programja tartalmazza.

Havi TEAM, esetmegbeszélés gyermek és ifjusagvédelmi felelds

kozremukodésével.

13.7. Egyhdzak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 8.) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

A hitoktatds megszervezésének eldsegitése a gyermekek szamara,

helybiztositas

13.8. A NEBIH és az évoda kapcsolata

Alkalomszerti, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

13.9. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto az dvodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formaja intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturélis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziilok felé.

Gyakorisaga az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.
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13.10. Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto

ovodavezetd

A kapcsolat tartalma

Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a

szuloi1 szervezetet.

Gyakorisag

nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

13.11. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt
tamogato
szervezetekkel valo

kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy a tdimogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:
» anyagi helyzetérdl

» a tamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsarél olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol megallapithatdé legyen a tamogatés
felhasznalasanak modja, célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen iranya

informéacio igénye kielégitheto legyen.

Az ovodavezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

14. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos

feladatellatas szabalyai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az 6voda jo hirnevének megdrzése, dregbitése az dvodai kozosség minden

tagjanak joga és kotelessége.

A megfelel6 kornyezeti és lélektani feltételek megteremtésével kell
érzékelhetdvé tenni a kiilonb6zo linnepek eltérd tartalmat, hangulatat. Az
id6pontokat, a szervezési feleldsoket minden évben az 6voda munkaterve

tartalmazza.

A csoporthagyomanyok bevezetését az dvodavezetdvel és a sziilokkel

egyeztetve a csoportok 6vondi dontik el.

A nemzeti linnepeket megel6z6 munkanapon emlékeziink meg az tinneprol

a gyermekcsoportban (linnepi viselet, lasd hazirend).
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Unnepeink:

» Mikulas,

Unnepek,

megemlékezések ) ) )
karacsony linnepkore,

husvét,
anyak napja,

évzarok.

Nemzeti tinnepeink:
» oktober 23.

> marcius 15.

Hagyomanydrzd iinnepeink:

» Szt. Mihaly napi tlizgyu;jtas,
Szt. Marton napi iinnep,
lucazas,
betlehemezés,
farsang,

téltemetés.

Természeti tinnepeink:
> Allatok napja, (okt. 4.),
» Viz Vilagnapja (marcius 21.),
» Fold napja (apr. 22.),
» Madarak, fak napja (majus 10.)

Nemzeti Osszetartozas napja: junius 10.

Megemlékezések » Nyugdijasok Adventi talalkozdja,
0sszdolgozoi szinten » Karacsony,

» pedagdgusnap,

» tavozod dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

Az 6vodai rendezvények tartalmardl és idopontjarol a nevelési év elsd értekezletén és folyamatosan

kapnak tajékoztatast a sziilok.
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15. Szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai, és
kapcsolattartasi rendje

az Ovoda pedagbdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
A szakmai munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6lo

munkakozosségek munkaterv szerint tevékenykednek.

napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az dvodavezetd -

helyettessel.

naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.

munkajukrodl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak

az egész neveld testiiletet.

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak

kérdéseikkel a kapcsoldédé munkakozdsséghez.

Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az dvodavezetd
irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy email-ben is

torténhet.

15.1. A szakmai munkakézosség feladata:

A szakmai Gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato

munkakozosség feladata | munkdjanak szakmai segitésérol.

Tovabbi feladatok » a munkakozOsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az
intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkak6zOsségek az intézmény pedagogiai programja,
munkaterve valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa,
ellendrzése,

az 6vodai neveld €s oktatdo munka belsé fejlesztése, korszertisitése,
javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek

ismeretszintjének folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,
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a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése,%

véleményezése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az oOvodavezetd palyazatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

kivélasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket,
segitségnyujtds az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd
feladatok végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmaodot igényld sajatos
nevelési igényll, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalod feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint

publikéciok kozzététele a testiiletben.

15.2. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében

Egyiittmiikodés, » A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld

részvétel a pedagogusok tevékenység.
munkajanak segitésében | > Maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.
» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatasa,

gyakorlatba torténd integralasa.
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» A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovébbkéﬁ%

iranyitasa, a megjelend 1) szakirodalom tanulményozasa ¢és

felhasznalasa.
» A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres

palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.

15.3. A szakmai munkakozosség felelossége

A szakmai munkako6zosség | a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény

felelossége munkatervével, pedagdgiai programjaval.

15.4. A kapcsolattartas rendje:

A Kkapcsolattartas rendje | Az 6vodavezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokozonként a

munkak6zdsség tevékenységérol.

Irasban beszamold, 0Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a

nevelOtestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett

fejlesztési folyamatrol.

15.5. A szakmai munkakézossegek egyiittmitkodésének rendje

A szakmai Az oOvoddban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai
munkakozosségek munkakozosség hozhaté 1étre. A szakmai munkakozosséget
egyiittmiikodésének munkakozdsség-vezetd  iranyitja, akit a  munkakozOsség

rendje véleményének kikérésével az 6vodavezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési ¢év
tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az

¢éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes

informacionak és kommunikacionak.

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek

megtartasa, k6zos javaslatok megfogalmazésa.
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16. Az egészségiigyi ellatas rendje

16.1. védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatis megnevezése Védondoi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése korzeti védond

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd 1d6 Negyedéves tisztasagi szlrés

Az ellatas nytjtasanak helye Helyben

16.2. fogorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Fogorvosi szolgadltatdas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése szakorvos

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd 1d6 Féléves tisztasagi szlirés

Az ellatas nytjtasanak helye Helyben —Fogorvosi rendeldben

Az ovodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres

Az egészségiigyi ellatas | orvosi vizsgalatok megszervezése.

rendje Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vondi feliigyeletérdl és sziikség

szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodds keretében gyermekorvos és védond latja el

nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

o

Evente két alkalommal fogorvosi sziirvizsgalat torténik.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a

gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozz4,

errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast

az 6voda Hazirendje tartalmazza.
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17. Intézményi védo, ovo eldirdasok

17.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az 6vodavezetd » Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes
feladata eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott
felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi
fogyatékos gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a
biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott tertiletre
vonatkozo6 figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak,
hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalménak évenkénti

ismertetésérol.

Az 6voda vezetéjének az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
ellenorzési feladata, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott
hogy épitési, felujitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd;

az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd
feliigyelete mellett lehet;

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmeével;

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe

ne juthassanak be.

A pedagogusok haladéktalanul jelezzék az dvodavezetd felé azokat a helyzeteket,
feladata, hogy melynek ellendrzésében az 6vodavezetok feleldsek;

a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még

biztonsagosabba tételére.
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Az 6voda nem » a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve

pedagogus gyermekek biztonsagara, testi épségére,

alkalmazottjainak » aveszélyforrast, jelentd eszkdzoket mindig zarjak stb.

feladata, hogy

Az ovodavezeto felelds azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve a bels6 termeket, szobakat,

valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.

17.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodavezeto feladatai | A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben ¢és az elektronikus

feliileten.

Lehetévé teszi az oOvodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziil6i

szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megelézésrdl, azaz

arrol, hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

Nem sulyos balesetekkel | > intézkedik a 8 napon belil gyogyuld sériilést okozd
kapcsolatos feladatok gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl
elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany
megorzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet

készittet.

Sulyos balesetekkel azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
kapcsolatos feladatok kivizsgalasara legalabb kozépfoki munkavédelmi szakember
bevonasa sziikséges.

gondoskodik a Dbaleset legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval  torténd

kivizsgalasarol.
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Sulyos az a » a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetke

gyermekbaleset, amely szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a

balesettel Osszefiiggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértekll karosodasat

orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
besz¢éloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast,

illetve elmezavart okozott.

A pedagogusok feladata | Minden Ovodapedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6évodapedagogus » A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

feladata megtartasa, tartalmanak és iddpontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s
dokumentélésa.

Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
Sziilok tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és
jatékaiban rejld baleseti forrasokrol.

Sziilék hozzédjaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon
valo utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalja, €és a hazirendben szabalyozza).

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak
koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a

védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
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Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a

veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, ha:
» az udvaron tartozkodnak
» ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl. kirandulas
elott)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
» és egyéb esetekben.

Az 6vodavezetd utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartés

vezetése.

Kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziil6i
szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald

részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre;

az 6vodavezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem sulyos balesetekkel » kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo
kapcsolatos feladatok az gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

ovodavezetd utasitidsara e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az

adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6,

Stulyos balesetekkel a balesetet jelenti az 6vodavezetOnek, illetve az oOvodavezetd

kapcsolatban tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik

a balesetet jelentésérol,

» kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozdinak Az o6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munka

feladatai szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. A
munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlodo oktatdson vald részvételiikkel kotelesek

megszerezni.

Nem pedagogus az oOvodavezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a

alkalmazott gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

hogy az o6voddban keményforrasztds, iv ¢és langhegesztés, ipari
Az intézmény vezetojének | gazpalack, illetve tartily felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal

felel6ssége folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka kivételével nem végezheto

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando

feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat

megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az ¢épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd

helyiségeibe ne juthassanak be

A gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd ¢és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba,
udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal  kapcsolatos szabélyok

megfogalmazasa, a teenddk ismertetése.

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

kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a

védo, 6vo intézkedések sziikségessége.
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Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbizto#’

Az 6vodai alkalmazottak | kapcsolatos szokéasok, magatartasi formak kialakit4sara.

felel6ssége A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiikk sordan fokozottan iigyeljenek az

elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek

ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még

biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a

gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni

a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekeben.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely

megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

Az 6vodai alkalmazottak | Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori

munkavégzésével alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

kapcsolatos szabalyok A HACCP eldirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott

felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken

szeszesital fogyasztésa tilos!
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A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot t@'

intézményi munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden

alkalmazott feladata.

17.3. Nevelo-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Nevelési idében helyszini foglalkozas, kirdndulds, séta, szinhdz, muzeum, kiallités,
szervezhet6 foglalkozasok: | mozi latogatds, sport ¢és kulturalis programok, bdlcsdde,

iskolalatogatas.

Sziilok tajékoztatasa: a csoport faliGjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel mennek és ennek koltségvonzata. A sziilé aldirasaval adja
beleegyezését a részvételbe.

Az 6vodan kivilli foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd

engedélyezettnek, ha a sziild aldirasaval beleegyezését adta.

Az 6vodavezetd eldzetesen szoban, a kiils6 foglalkozas megkezdése eltt minimum egy

tajékoztatdsa: nappal.

A pedagogusok kotelessége a foglalkozashoz kisérot biztositani /10 gyermekenként egy f6/.

18. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

RendKkiviili esemény Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka
szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek | > atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
mindsiil kiilondsen stb.)
> atlz,

» arobbantassal torténé fenyegetés stb.
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RendKkiviili esemény A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra ju@

észlelése haladéktalanul tajékoztatni kell az 6vodavezetot.

Az O6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat:

» mentok: 104;

» tlizoltok 105;

» rendorség: 107,

> egységes segélyhivo: 112.

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

intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl az intézmény vezetdjét

azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartojat
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

>
>
» tliz esetén a tlizoltosagot
>
>
>

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az oOvodavezeto

szlikségesnek tartja

A rendkiviili esemény ¢észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az
Rendkiviili esemény | intézkedésre jogosult felelds dolgozd utasitasira az épiiletben
észlelése utani feladatok tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a
tlizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbo

kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint
a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a

felelds.

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben

rogzitettek szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése
soran fokozottan iigyelni kell a

kovetkezbkre

» Az ¢épiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a
foglalkozast tart6 neveldnek a termen kiviil (pl.: mosddban)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor az oOvonének meg kell

szamolnia!

Az 6vodavezetOnek, illetve az
intézkedésre jogosult feleldsnek
a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell a kdvetkezd

feladatokrol

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrseg,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi,
katasztrofaelharito szerv
vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell a

kovetkez6krol

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rend @,

illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és koteles betartani!

A rendkiviili eseményekkel | Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az
kapcsolatos egyéb szabalyok | 6voda vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak

minden alkalmazott.

A tliz esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat

a ,, Tlzriado terv” c¢. dokumentum tartalmazza.

A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozdsit az ,Intézkedési terv,
robbantéssal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasités

tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariaddo terv elkészitéséért, és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti

feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €és a bombariad6 tervben
szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és

munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az

intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tozriado tervet és a bombariadd tervet az Ovoda alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: also épiilet folyoso, felsd épiiletrész

folyoso.
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19. Dokumentumok nyilvinossdgdval kapcsolatos rendelkezés, tdjékoztatis "

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend)

Dokumentumok a sziilok megismerhetik.

nyilvanossagaval kapcsolatos | Elhelyezésiikk az intézményegységek vezetdi iroddjaban, illetve

rendelkezés, tajékoztatas nevel6i szobajaban.

A Hazirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, ezt alairasaval
igazolja, egy példany a csoportszobdk 01t6zdjében, a falinjsagon,
folyamatosan megtekinthetd, illetve az 6voda honlapjan

megtalalhato.

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érintd
kérdésben (a kotelezd titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast

az 6vodapedagogusok illetve az 6vodavezetd adnak.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idoben minden csoportban
megismerhetd, betekintésre atadhatd, tovabba megtekinthetd az

6voda honlapjan is.

Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetéi vagy

pedagogiai fogadoorakon kérhetd.

20. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az Ovodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény

nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében

véleményt nyilvanithasson, | » az SZMSZ elfogadasakor

javaslatot tehessen a kovetkezd a milkddeés rendje, a gyermekek fogadasa

esetekben a vezetdk intézményben vald benntartozkodasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem
allnak  jogviszonyban az évodaval

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
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» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gye/

személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a szliloket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a szlloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatds helyének ¢s idejének meghatarozasaban

Elhessen kezdeményezési
javaslattételi  jogaval,

kezdeményezhesse

és

azaz

» Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
» nevel6btestiilet 0sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

21. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabdlyzasa az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.

22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

22.1. Miikodeési alapdokumentumok

Miikodési

alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagodgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves Munkaterv
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22.2. Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a a fenntartonal,

kovetkezo helyeken van az 6voda vezetdjénél,

elhelyezve az irattarban,

intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

22.3. A mitkédési alapdokumentumok elhelyezése

A miikodési alapdokumentumok | A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése és
elhelyezése nyilvanos dokumentumként kezelése az oOvodavezetd

feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az » fenntartod
emlitett miikodési » Intézményi honlapunk
alapdokumentumok kihelyezése a » az 6vodavezetd

kovetkezd helyekre torténjen meg » KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban

nem allok is.

22.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az
Tajékoztatas a Pedagogiai | 6voda vezet6jétdl, vezetd-helyettesétdl ¢és a  csoportos

Programrol ovodapedagdgusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év
ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki
azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan

keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tijékoztatdst kaphat az 6voda

képviseletére jogosult személyektol.

[rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az

ovodavezetd- helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén

beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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22.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten

Téjékoztatas a tajékoztatast adnak a hazirendrol.

Hazirendrol Az 1) beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo

altal torténd alairasaval - atadjuk.

A Hazirend ¢és az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara

elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

22.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. | > a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

rendelet 23. § (1) pontja | » a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntartdo altal
alapjan a nevelési-oktatési engedélyezett csoportok szama,

intézményi kozzétételi koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési
listaban szereplo dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
dokumentumok egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢€s igénylési
feltételeket is,

a fenntartd6 nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd
értekelésének nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a
koznevelési  alapfeladattal  kapcsolatos —  nyilvanos

megallapitdsokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések

felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszek ellendrzéseinek

nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények,

események iddpontjait,
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» a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a SZG&

adatok védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti ¢és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. az 6vodapedagdgusok szamat,

rendelet 23. § (2) pontja iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

alapjan az ovodai kozzétételi a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
lista az (1) bekezdésben az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
meghatarozottakon kiviil 1étszamat.

tartalmazza:

Az adatkozlés id6pontja A vezetd altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdekli statisztikai adatokat

tartalmazhat.

Felelds ovodavezet6

Sziilok tajékoztatasa A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli
tajékoztatds megkérésének modjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

Az Ovoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai

beiratkozas eldtti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati
¢s mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a
nevel6 munkahoz sziikség lesz.

o Felel6s: 6vodavezetod

o Iddpont: a megeldzd nevelési év évzard sziildi értekezlete

23. Kozerdekii adatok intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott

szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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kell alkalmazni az 6voda valamint kozalkalmazottainak, munkavallaléinak  kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekli adat) igénylésénél,

tovabba

az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki

adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616

2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii | az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
adat: meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alé
nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy

ismeret,

fgy kiilonGsen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

A kozérdekll adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara jutisat

kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatiban

talalhatok a mellékletben.

24. Az intézmény biztonsdagos miikodésének garantdldasa

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon

Az intézmény biztonsagos | iigyeleti rend szerint tart nyitva.

miikodésének garantalasa | Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza

» az 6voda helyiségeinek hasznalatara

» agyermekek kiséretére

> az étkeztetésre vonatkozoan.
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jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly
modon hasznaljadk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd

tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni
az 6voda helyiségeit, ezt az 6vodavezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a

hasznalat céljanak és idépontjdnak megjeldlésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd
idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni

sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az oOvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd

munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi

szervezet nem mukodhet!

Az  intézmény teljes a kozos tulajdont védeni,

teriiletén, az épiiletben és a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

az udvaron tartézkodo az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,

minden személy koteles az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

25. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az

egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturélis tevékenységgel

fiigg Ossze.
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25.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység | A megengedett jellegi reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az
engedélyeztetése ovodavezetd, vagy a vezet0 — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban

kifliggeszteni.

A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat,

mely az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az

intézmény Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az 6vodavezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az engedély kiadasa | > a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység

irasban torténik, folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

melyben meg kell » areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat,
jelolni modjat;

» a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam

kikotéseket.

25.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabdlyai

Az intézményi Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a

hirdetétabla vezetd engedélye nélkiil.

hasznalatanak szabalyai Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények

kifliggesztése szigoruan tilos.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

napi ellendrzése.

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy
tehet ki  hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden

hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
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26. Lobogozas szabdlyai

A lobogézas szabalyai A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot

allandoan kitlizve kell tartani.”

A korményrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl
eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését,

illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

27. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjadnak kotelessége a hivatali titok

Hivatali titok megdrzése megtartasa.

A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali

titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil » amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

» tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan
mukodés biztositasa, illetve az O6voda jo hirnevének megdrzése

érdekében vezetOi utasitasban irasban annak mind0sit.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 86 / 241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

28. Zaradék

Balatonszabadi, 2020. .......cccccceeeveveennns Készitette:
Pintér Anett

ovodavezet6

29. Intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A sziil6i képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja SZMSZ-énck elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi, 2020

A szil0i szervezet elndke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsédéje neveldtestiilete hatarozatképes iilésén

késziilt jegyzOkonyvben szerepld %-os igenl6 elfogado hatarozat alapjan
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel6testiilet

képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

Kelt: Balatonszabadi, 2020

Horvath Krisztina Csikdsné Vonnak Zsuzsanna

ovodavezetd-helyettes Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Talabérné Molnar Melinda Csap6 Tamasné

Kozalkalmazotti Tanacs tagja, élelmezésvezetd Kozalkalmazotti Tanacs tagja, dajka
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Mellékletek

1. szdmui melléklet: Hazirend - Ovoda

IKtatoszam: .........cccccoeeeeeeevevennnnnnn.

Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja és
Bolcsodeéje

HAZIREND

Ovodai intézményegység

Készitette:
Pintér Anett
intézményvezetd
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Intézmény neve:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsddéje

Intézményegység

Ovoda

Intézmény székhelye

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan 139.

Intézmény feladatellatasi helye

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan 94.

Intézmény telefonszama:

06-84/355-042

Intézmény alapito szerve:

Ko6zségi Onkormanyzat Balatonszabadi

Intézmény fenntartdja:

Ko6zségi Onkormanyzat Balatonszabadi

Maximalisan felveheto 1étszam

120 {6

Az intézmény képviseletére

Pintér Anett

jogosult intézményvezetéje

Fogado oraja

elére egyeztetett idopontban

Intézményvezeto telefonszama

20/421-80-54

WEB

www.balatonszabadiovoda.hu

E-mail

ovodavezeto@balatonszabadiovoda.hu

2. Hazirendre vonatkozo szabdlyok

A Hazirend jogszabalyi

hattere

» A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény -
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

» 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi

igazgatasrol

A hazirend hatalya

A hazirend a kihirdetés napjan 1€p hatalyba, 2020. szeptember 1-
jén. A hazirend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi 6vodas
kisgyermekére €s sziileikre, tovabba az intézmény valamennyi
alkalmazottjara a székhelyen ¢s a telephelyeken egyarant. A
Hazirend az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a
kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idoben

hatalyat veszti a korabbi, fenntart6 altal jovahagyott Hazirend.
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Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Médositasa az  intézményvezetd  hataskore, kezdeményezheti a

nevel6testiilet és a Sziil61 Szervezet

A hazirend megszegése A hézirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve
ugyanolyan jogkovetkezménnyel jar, mint a jogszabalyok

megsértése.

3. Bevezeto

Kedves Sziilok! E belsd szabalyoz6 dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az
elmilt évek gyakorlatira épitve az Ondk elvarésait, jogait és kotelezettségeit, valamint
gyermekeik érdekeit vettilk figyelembe. Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott
hazirendet figyelmesen olvassdk végig, és a gyermekek valamint az eredményes
egylittmiikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartdsdra! A hazirendiinkben
megfogalmazott szabélyok az 6vodankba torténd jogszerii belépéstdl az intézmény elhagyasaig
terjedd iddre, illetve — évente, a sziilokkel torténd megallapodas szerint — a nevelési idon til,
vagy az intézmény épiletén kiviil szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Neveldtestiiletliink kdszoni megeldlegezett bizalmukat és egyiittmiitkodésiiket!

4. Az ovoda mitkodése

Az intézmény napi Intézménylink hétfétdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan
nyitva tartasa miikodik. Az 6voda napi nyitvatartési ideje: 6:30-17:00- 6raig 1épcsdzetes
munkakezdéssel illetve befejezéssel napi 10,5 ora. Az linnepekkel
kapcsolatos nyitvatartdsi rendet intézményiink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi.

Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zarast megeldzden a gyermekek
1étszamatol fliggden Osszevont csoportok miikddhetnek: - reggel 6:30-
7:00- 6raig - délutan 16:30-t6l 17: 00-6rdig Az 6sszevonas nevelési évente
kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik a
sziilokkel. A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartisa alatt - a
csoportok heti ¢és napirendjének megfeleléen - Ovodapedagdgus

foglalkozik.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 91 /241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029 ! ‘
Nevelési év A nevelési év szeptember 1-jét6] augusztus 31-ig tart, mely két ré

all:

1. Szervezett tanulési idészak: szeptember 1-t61 majus 31-ig
2. Nyari iddszak: junius 1-t6l augusztus 31-ig
A nyari id0szakban az alacsony létszdm esetén Osszevont csoporttal

mukodhet az 6voda.

A nyari zarva tartas Az 6voda a nyari idészakban is folyamatosan miikddik.

rendje Az 6voda a nyari idészakban maximum 3 hétig zarva tarthat, felujitasi- és
takaritasi szlinet miatt.

Az épiiletek nyari nagytakaritasi, karbantartési €s felijitdsi munkalatainak
zavartalan lebonyolitdsa miatt ez id6 alatt nem tudjuk fogadni a
gyermekeket.

A nyari zards idOpontjardl legkésdbb februar 15-ig, hirdetmény
forméjaban té4jékoztatjuk a sziiléket, melynek tudomasul vételét

alairasukkal sziikséges hitelesiteni.

Nevelés nélkiili A torvényi eldirasoknak megfelelden intézménylink nevelési évente ot

munkanapok munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet. A nevelés

igénybevételének nélkiilli munkanapokat a nevelGtestiilet szakmai tovabbképzésére,
eljarasrendje valamint az intézmény muikodésével kapcsolatos tervezési és értékelési
feladatok ellatasara hasznaljuk fel. A nevelés nélkiili napok idépontjarol

a sziil6k legkésdbb hét nappal eldbb értesitést kapnak.

RendKkiviili sziinet Elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbol, természeti

vagy mas katasztrofa esetén kertilhet sor.

5. A tavolmaradas

A tavolmaradas Kérjik a sziiléket, hogy gyermekiik barmilyen okbdl torténd tavol

igazolasa maradasat sziveskedjenek bejelenteni

» Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja az 6vodat
Ha az Ovodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl, és a lehetd

legrévidebb idoén beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-
oktatdsi intézményt, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak

tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
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1d6szakat is. Ennek elmaradasa esetén a pedagogus nem veheti g‘

gyermeket, a tobbi kisgyermek egészségének védelme érdekében

» Ha a gyermek az ovodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat
igazolnia kell.
» A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

o a sziilo irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hianyzast megel6zo
napon atad a gyermeket neveld 6vodapedagogusnak az évoda altal
hasznalt (Hazirend 1. sz. mellékelte) nyomtatvanyon ¢és az
intézményvezet6tdl engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

a gyermek beteg volt, és azt a hdzirendben meghatéarozottak szerint
igazolja, - a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok
miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

Az oOvodavezetd a szilild kérésére szeptember 1-jétdl majus 31-ig

terjed6 idészakban 15 nevelési napot igazolhat.

Az igazolatlan Ha a tdvolmaradast a sziild nem igazolja, a mulasztés igazolatlan.

mulasztas Ha a gyermek tankotelesként vesz részt dvodai nevelésben, és egy

kovetkezményeinek nevelési évben tiz napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje értesiti a

meghatarozasa gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzdt és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, tovabba a

gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
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6. A gyermekek érkezés és tavozas eljardsrendje

A gyermekek érkezésének,

tavozasanak szabalyai

A gyermekeknek a nyitds kezdetétdl folyamatosan, de lehetdség

szerint a csoportok heti €és napirendjének zavartalansdga, valamint

neveldémunkank eredményessége érdekében 9:00 oraig célszerii
beérkezniiik sajat csoportjaikba.

» Kérjik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az
ovodaba ¢s adjak at az dvodapedagogusnak, tdvozaskor pedig
szintén az d6vodapedagogustol kérjék ki.

Az 6voda kapujan vagy bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne
engedjék be és ki sem.

Az 6voda kapuja a gyermekek biztonsaga érdekében elektromos
zarral miikodik, a gyermekek biztonsaga érdekében gydzddjenek
meg arrdl, hogy zarva van-e.

A gyermeket az 6vodabol a sziild, illetve csak az altala megbizott
személyek kérhetik ki. A megbizdsrol a sziilo, illetve az altala
megbizott személy koteles az 6vondket értesiteni.

A szilo irdsos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az
ovodapedagdgusok a gyermeket testvérrel, vagy szamukra
idegennel haza engedjék. Az irasos engedélyt a sziilonek kell
atadni az 6vondnek.

Vélas esetén a birosagi, vagy gyamhivatali hatdsagi hatarozatban
foglaltak szerint koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Hatérozat
hianyadban az 6voda koteles mindkét sziilé szdmara a sziildi
jogoknak megfelelden eljarni.

Amennyiben a sziil0 az 6voda zarasaig nem érkezik meg, abban
az esetben a sziilét megprobaljuk telefonon értesiteni.
Akadalyoztatés esetén az 6vodat iddben értesiteni sziveskedjenek.
Az ebéd utan hazamend gyermekek sziilei 12.30 6ra utan vihetik
el gyermekiiket. A sziilok eddig az idépontig kotelesek az
elétérben varakozni, hogy ne zavarjak az 6vodai ¢€letet

Idegenek kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak az 6vodaban.
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A nyitvatartasi idon tdal, az | > A sziil6 (gondviseld) koteles gyermekét az 6voda nyitva ta

ovodaban maradt idején beliil, legkésdbb a zaras kezdetének idOpontjaig elvinni.
gyermekek elhelyezése Az dvoda nyitvatartasi idejét meghaladdan, - fél 6ra idétartamig,
- a gyermek feliigyeletét az 6vodaban dvodapedagdgus biztositja,
ezzel egyidOben telefonon értesiti a sziilot.

Amennyiben a sziil6t (gondviseldt) az 6voda dolgozoja telefonon
nem éri el és a sziil6 (gondviseld), barmilyen okbol nem viszi el
gyermekét, a gyermek feliigyeletét biztositd Ovodapedagdgus
értesiti az 0voda vezetdjét. A gyermek atadasaig 6vodapedagdgus

biztositja a gyermek feliigyeletét!

7. Gyermekek az ovodaban

A gyermek joga » az ovodaban, biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék:
ovodai életrendjét pihend id6, szabad i1dd, megfeleld testmozgas
beépitésével, étkezési lehetdség biztositasaval életkordnak és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

személyiségét, emberi méltosagat, €s jogait tiszteletben kell
tartani, és szamara fizikai ¢s lelki er6szakkal szemben védelmet

kell biztositani.

személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat €s maganéletéhez
val6 jogat az 6voda tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlas azonban
nem korlatozhat masokat e jogainak érvényesitésében.
képességeinek,  érdeklddésének, adottsagainak  megfeleld
nevelésben részestiljon.

adottsdganak megfeleld megkiilonbdztetett ellatasban részestiljon.
az 6voda vagy sziilei kozbenjarasaval - pedagogiai szakszolgalat
segitségért forduljon.

rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon
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A gyermekek kotelessége |> az intézményes nevelésben részt venni, tankételezet@;

teljesiteni. A tankdtelezettség kezdetérdl az 6voda vezetdje, ha a

gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakértdi bizottsag, az dvoda, az iskola vezetdje vagy a sziild
kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértoi
bizottsag dont.

Ovja sajat s tarsai testi épségét, egészségét.

a szilé hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi
szlirdvizsgalaton

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat veédo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellato
pedagoégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait,
vagy masokat veszélyeztetd Aallapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt

hogy betartsa az 6voda helyiségei €s az 6vodahoz tartozo teriiletek
hasznalati rend;jét

megdrizze, illetdleg az eldirdsoknak megfelelden kezelje az
ovodaban hasznalt jatékokat és eszkozoket, Ovja az Odvoda
létesitményeit és eszkozeit.

hogy az 6voda valamennyi dolgozdja és dvodastarsai emberi

méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa

8. A gyermekekre vonatkozo védo - ovo intézkedések

A gyermekeknek az 6vodaban torténd tartozkodas soran be kell tartaniuk az eldirasokat.
Gyermekeinkkel az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tevékenységeikkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformat az 6vodai
nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint (kirdndulasok és egyéb programok, ) gyermek
érkezését kovetden, udvarra menetel eldtt, stb.) életkoruknak €s fejlettségi szintjiikknek megfeleléen

ismertetjiik, melynek tényét €s tartalmat a csoportnaplokban rogzitjiik.
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Gyermekekre Az 6voda épiiletét csak a sziilvel egyiitt szabad elhagyni és el6t

vonatkozo eléirasok kell jelenteni a gyermek feliigyeletét ellatdo 6vodapedagdgusnak.

Az 6voda bejarati ajtajat az dvodaba 1épést kovetden be kell csukni.
Az dvoda épiiletében a folyoson futva kozlekedni tilos!

Az 6voda csoportszobai és udvari jatékait az 6vodapedagdgus altal
ismertetett szabalyok betartasaval kell hasznalni.

Az 6vodaba bevitt tdrgyat minden esetben meg kell mutatni az
ovodapedagdgusnak.

A sziilék gyermekeik részére az un. ,.befogadas-beszoktatas” ideje
alatt személyes targyat behozhatnak. Megrongdlodasuk esetén
azonban az dvoda karfelelosséget és kartéritést nem vallal. Alvashoz

a késobbiek soran puha, pliiss jatékot hozhatnak a gyerekek.

Edességet a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes

esetben, ha a sziild erre kiilon engedélyt kapott (névnap, sziiletésnap,
ovodai rendezvények)

A csoportszobaba valtocipdben 1éphet be

A balesetek megeldzése érdekében a gyermekek ne viseljenek a
mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot, labbelit, amely
balesetveszélyes helyzeteket teremthet

A gyermekek gyogyszert, pénzt, tlizgyajtd eszkdzoket, telefont, vago-
szur6 eszkozoket az 6vodaba nem hozhatnak.

Az 6voda helyiségeit az 6vodapedagogus altal ismertetett szabalyok
betartasaval lehet hasznalni

Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek kerékparokat az 6vodaban
a kijelolt helyen lehet tarolni, Orzésiiket az 6voda nem tudja
biztositani, igy megrongalddasuk, eltlinésiik esetén az intézményt
karfeleldsség és kartérités nem terheli. Sajat tulajdont kerékparok az

ovoda udvaran balesetvédelmi okok miatt nem hasznalhatdak.
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Tilos a dohanyzas ¢és az alkoholfogyasztas az intézményben, Valag

az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken.

Sziilokre, latogatokra, Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére
dolgozékra vonatkozo szervezett rendezvényeken a népegészségiligyi termékadorol szolo
eldirasok 2011. évi CIIL torvény hatdlya ald tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem arusithat6.

A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem lehet, igy ha a sziild
megérkezik az dvodaba gyermekéért, attol kezdve teljes felelosséggel
felel annak testi épségéért, abban az esetben is, ha még az 6voda
tertiletén beliil tartézkodik.

A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputol sem.
Délutani udvari élet esetén kérjiikk, hogy a sziilé menjen oda a
pedagdgushoz, vegye at gyermekeét.

Kérjiik, a sziiloket, hogy a balesetek elkertilése érdekében gyermekiik
atvétele utan az 6voda udvarat jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak.
Baleset esetén a sziildvel egy iddben azonnal értesitjiik az orvost, vagy
sziikség szerint a mentdket

A gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu és a bejarati ajtod
zéaranak hasznalata valamennyi dolgozo ¢€s sziil6 feladata.

A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irdsban) meghatalmazott
nagykort személy viheti el az 6vodabdl. Tiz éven feliili, de kiskori
gyermek testvérét csak abban az esetben viheti el az 6vodabdl, ha a
szilo ezt irasban kéri

Ha a sziil6 olyan hasznalati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel
az 6vodaban, amely megrongalodott, vagy balesetveszélyt hordoz,
kérjiik, azonnal jelezze az 6voda vezetdjének.

Kérjiik a sziildk munkahelyi és lakdscimét, valamint telefonszamat,
annak  valtozasait sziveskedjenek bejelenteni a  csoportos

ovodapedagdgusoknak, hogy baleset, vagy betegség estén azonnal

értesiteni tudjuk Onoket.
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Baleset, tliz és bombariad6 esetén a tlizriado tervben meghatér#

menekiilési Utvonalon hagyjak el a gyerekek és a felndttek az

intézmény épiiletét.
Az intézmény dolgozdira vonatkozé védé — 6vo eldirasokat az

SZMSZ tartalmazza.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermekek tartdzkodhatnak!

A gyermekekkel A gyermekek ovodaba lépésekor — a jelentkezés soran — a sziilének

kapcsolatos tajékoztatast kell adnia gyermeke rejtett betegsége feldl.
egészségiigyi Az o6vodaban megbetegedd gyermeket a sziilének az értesitéstol
szabalyok szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

A gyermekek részére gyogyszer, vagy egyeb egészségvédo szer csak
tartds betegség esetén, orvosi javaslat és szakvélemény (pl.asztma)
alapjan, irdsos, adagolasi itmutatoval adhato be az 6vodaban. Ezeket
a szereket kérjiik az 6vodapedagogusnak kézbe atadni megdrzésre.
Lazas, beteg,(hanyods, hasmenéses, kilitéses, gyodgyszert fogyaszto,
fertdz6 betegségben szenvedd gyermeket a sajat, és Ovodastarsai
egészségének védelmében nem vehetiink be. Ilyen esetben az
ovodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.
Betegség utan az Ovodapedagdgus csak orvosi igazolassal egyiitt
veheti at a gyogyult gyermeket.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén, az dvodat azonnal értesiteni kell a
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv
intézkedések miatt (Fokozott eldvigyazatossag, fertdtlenités,
véddoltas miatt).

Az o6voda a gyermek fejtetvessége esetén - az aktudlis

egészségvédelmi rendelkezések alapjan jar el.
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9. Sziilok az ovodaban

A sziilokkel valo kozos | » Az 6vodankba jar6 gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg
nevelési elvek tisztelni a felnbtteket, szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét,
kialakitasa massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek képesek
alkalmazkodni is.

Az esetleges konfliktusokat a durvasagot mellézve, erészakmentesen
oldjak meg.

Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjiik a sziiloket, hogy otthon
is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

Példaul mell6zzék a gyermek elétt az indulatos, negativ
megjegyzéseket masok gyermekére, annak szarmazasara, az 6vodara,

az ott dolgozé felndttekre, és keriiljék gyermekeik verekedésre valo

biztatasat még abban az esetben is, ha el6z6 nap az Ondk gyermekét

érte sérelem.

Csalad - 6voda Sziiléi  értekezletek, munkadélutanok, nyilt napok, kozos
egyiittmiikodését rendezvények.

segité forumaink Csaladi beszélgetés: fogaddorak, sziikség esetén csaladlatogatasok

A gyermekek évi két alkalommal torténd értékelésének (erdsségek és
fejlesztendo teriiletek) megbeszélése.

Partneri elégedettség mérés évente.

megismerje az Ovoda pedagdgiai programjat, hazirendjét, ¢és
A sziil6 joga tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, rendszeresen részletes ¢és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,
gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét

kezdeményezze sziiloi szervezet vagy oOvodaszék létrehozasat, és
annak munkajaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztdsaban,

mint valasztd, és mint megvalaszthatod személy részt vegyen,
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irasbeli javaslatat az Ovoda igazgatoja, a nevelbtestiilet, a S#

Ko6zossége, az o6vodapedagdgus megvizsgalja, €s arra a megkereséstol

szamitott tizendt napon beliil, a Sziilok K6zosségétdl legkésébb a
tizeno6tddik napot koveto elsé lilésen érdemi valaszt kapjon,

az ovodavezetd vagy az ovodapedagdgus hozzajarulasaval a nap
barmely szakéban részt vegyen a foglalkozasokon

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az oOvodavezet6tdl, az e korbe tartozd ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozédsi joggal részt vehet a
nevelQtestiilet értekezletein.

halmozottan hatranyos helyzeti gyermek sziildjeként gyermeke
ovodaba jaratdsdhoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - anyagi
tdmogatast kapjon

személyesen vagy képviselOi utjan - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkodlesi

A sziil6 kotelessége fejlodéséhez sziikséges feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse

kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tdle elvarhatd
segitséget, egyiittmiikddve az oOvodaval, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését,

rendszeres  kapcsolatot tartson a  gyermekével foglalkozo
ovodapedagdgusokkal

harom éves kortdl biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald
részvételét, tovabba ot éves kortol tankotelezettségének teljesitését,
tiszteletben tartsa az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltdsagat és jogait, tiszteletet tantisitson irantuk.

eldsegitse gyermekének a kozosségbe valo beilleszkedését, az dvoda

rendjének, a kdzosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatittatasat,
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» megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke joga&

érvényesitése érdekében,

gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszicholdgusi vizsgalaton
¢és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét, ha a gyermekével
foglalkozd o6vodapedagogusok kezdeményezésére, a nevelOtestiilet
erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a
szild6 nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a sziil6t

kotelezettségének betartasara.

10. A gyermekek felszerelései

Az eredményes neveld/ » Valtocip6 a csoportszobai tartozkodashoz (jol szell6z6, megfeleld
fejleszto tevékenység labtartast biztosito labbeli),

érdekében az alabbi udvari jatszoéruha és cipd,

felszerelések sziikségesek testnevelés foglalkozashoz kényelmes ruha (révidnadrag, polo,
kislanyoknak lehet dressz, tornacipd, valtd zokni,

az alvashoz pizsama jellel ellatva,

egy-két valtas alsobnemti és iddjarasnak megfeleld valtoruha,

a gyermekek ruhdja és cipdje gyakran Osszecserélddhet, éppen
ezért kérjiik jellel ellatni ruhaikat és cipdiket

az ovodai iinnepek €s egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges
iinnepld, vagy egyéb mas ruhazat sziikségességérdl a sziiloket
id6ében tajékoztatjuk,

a specidlis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés, egyéb
fejlesztés stb.) az érintett sziilok az adott szakemberrel egyeztetik,
az ovodai neveléshez nem sziikséges eszk6zok behozatalat

lehetdség szerint kérjiik melldzni.
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11. A gyermekek étkeztetése az ovodaban

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, €s biztositasa
(sziildi igénynek megfelelden) az dvoda feladata.
A téritési dij és A 37/2014-es EMMI rendelet értelmében 6vodank helyben biztositja a
befizetése diétas étrendet igényld gyermekek ellatasat. (szakorvosi javaslat alapjan,
melyet az ¢lelmezésvezetonek le kell adni)
Az étkezések:

» tizorai

» ebéd

> uzsonna

A Sziil6 gyermeke étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét az

6voda fenntartdja allapitja meg.

Az étkezési téritési dijak befizetése minden hdnapban az o6voda
épliletében az élelmezésvezetdi irodaban, a téritési dij befizetési
szabalyzatban foglaltak szerint torténik. A befizetés idopontjanak pontos
datumat — havonta két nap — Ovodaban jol lathaté helyre, az erre
rendszeresitett hirdeton fliggesztjiikk ki valamint az 6voda honlapjan is

megjelentetjiik.

Befizetésre ezeken a napokon van lehetdség.

A havi téritési dij Osszege utdfinanszirozasban torténik a tényleges
fogyasztas alapjan. Hivatalos munkanapok szédma alapjan kertil
megallapitasra, melybdl levonddnak a gyermek hidnyzéasai (amennyiben

a sziilg jelzi a hianyzast az élelmezésvezetd felé).

A befizetés készpénzben, OTP Széchenyi Pihend kartya vendéglatas

zsebével és atutalassal teljesithetd.

Az étkezési téritési dij meg nem fizetése, az étkezés megvondsaval jar.
Amennyiben a fizetés elmaraddsa meghaladja a két honapot, a gyermeket
azonnal kizarjuk az étkezésbdl valamint hivatalosan tajékoztatjuk a
gyermekjoléti szolgalatot.

Haromhavi tartozas utan hatosagi eljarast kezdeményeziink, és jegyzoi

hataskorbe tovabbitjuk a tartozast.

Fizetési nehézség esetén kérjik, személyesen forduljanak az

¢lelmezésvezetohoz.
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Ingyenes étkezés 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol jogszabaly alapjan:
151. § (5) A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at
normativ kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes
étkezés) az 6vodai nevelésben részesiilo gyermek utan, ha
» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
» tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben
tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csalddban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket
nevelnek,
olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy
fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval, munkavallaloi,
egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének
130%-4t, vagy
» nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag
A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe, a
nyilatkozat kitoltésével a megfeleld kedvezményre jogositd igazolas

csatolasaval. Visszamendleg kedvezményt nem érvényesithetiink!

Az étkezés Amennyiben a gyermek megbetegszik, adott napon az étkezésbdl nem
lemondasanak, tudjuk kivenni.
visszajelentésének A kovetkezd napi étkezés lemondasat 9 oraig tudjuk fogadni, az aldbbi
szabalyai modokon:

» Személyesen az élelmezésvezetonél,

» Telefonon a 20/421-2936-0s telefonszamon (SMS-ben is),

» E-mail-ben: konyha@balatonszabadiovoda.hu.
Amikor a sziilok a gyermeket elviszik az orvoshoz, jelezzék, hogy
mikorra rendelte vissza az orvos, ebben az esetben arra a napra mar tudjuk
biztositani az étkezést.
Ha hétvégén betegszik meg a gyermek, a hétféi étkezést nem tudjuk

lemondani, mert a megrendelés pénteken megtortént.
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Az 6voda
egészségvédelmi

szabalyai

Csoport ¢és egyeéb foglalkoztatd szobaban sziild csak valtocipdben

tartozkodhat.

A taplalkozassal
kapcsolatos

egészségvédelem

A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az 6vodaba hazilag

készitett ételt behozni €s azt a gyermekeknek feltalalni nem szabad.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi kdszontését gylimolesok, esetleg a
kereskedelemben kaphato, bevizsgalt aprosiitemények, illetve szamlaval

igazolt torta felhasznalaséval lehet megszervezni.

Az O6vodaba édességeket, uditoket (100%-0s), az tinnepi alkalmak

kivételével behozni nem szabad.

A rendszeres
egészségiigyi feliigyelet

és ellatas rendje

Az Ovoddba jaro gyerekek egészségiligyi gondozasat (kdotelezd
szlirdvizsgalatok) intézményen kiviil végzik a szakemberek.

A védoné havi rendszerességgel, illetve szlikség €s igény szerint latogatja
az ovodat, vezeti ez egészségligyi torzskonyveket, tetvességi vizsgalatot

végez, figyelemmel kiséri a véddoltasok meglétét.

Egyéb rendelkezések

A konyhaban és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbol - csak
az ovoda dolgozoi tartézkodhatnak! Csoport és egyéb foglalkoztato
szobaban sziild6 csak cipévédd haszndlataval vagy valtocipdben
tartozkodhat.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigortian tilos!

A gyermek allapotanak,
személyes adottsaganak
megfelelo
megkiilonboztetett
ellatasban részesités,
pedagogiai
szakszolgalathoz
fordulas
érvényesitésének
segitését szolgalo

eljarasrend.

Az 6vodapedagdgus a gyermek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti:
értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét -
sziikség szerint, de legalabb félévenként - rdgziti. Rogziti tovabba a
gyermek  fejlodését intézkedéseket,

szolgald megallapitasokat,

javaslatokat.

Az eredmények megitélésében és az intézkedések meghatarozasiban a

csoportok  6vodapedagdgusait sziikség szerint a  szakszolgalat

munkatarsai (logopédus, gyogypedagdgus, pszichologus) segitik, annak
érdekében, hogy a gyermek allapotdnak és személyes adottsaganak

megfeleld ellatasban részesiilhessen.

Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a csoportos

ovond megosztja a szilovel.
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Indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybev@'v s

A szakszolgalati javaslat bemutatasatol kezdédéen a gyermek a délelotti

idészakban a javaslatban foglaltaknak megfeleld fejlesztésben részesiil.

13. Jutalmazo és fegyelmezo intézkedések formdi és alkalmazasanak elvei

Az 6vodaban alkalmazott » szobeli dicséret négyszemkozt,
jutalmazasi intézkedések szobeli dicséret a csoporttarsak elott,

formai szobeli dicséret a sziild jelenlétében,

Az 6vodaban alkalmazott szobeli figyelmeztetés,

fegyelmez6 intézkedések hatarozott tiltas,

letiltetés az dvodapedagdgus mellé azzal az utasitassal,
hogy gondolja végig tettét, majd megbeszélés,

bizonyos jatéktol meghatarozott iddre valo eltiltas,
bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idore
tavoltartas,

a sziild jelenlétében torténd elbeszélgetés,

A dicséré és fegyelmezé kovetkezetesség
intézkedések elvei rendszeresség;
minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett

legeredményesebb format kell alkalmazni

14. Zaro rendelkezesek

A hézirend nyilvanos, valamennyi sziil6 (érdekelt) az 6vodaban a kijeldlt helyen megtekintheti.

Az o6vodai beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziil (gondviseld) részére at kell adni.

Kelt: Balatonszabadi, 2020. ...........cccoeevvvvvveneenn.

ovodavezet6
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15. Legitimadcios zaradék
A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje irattaraban jegyzokonyv talalhato, mely
igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték az 6vodai intézményegység hazirend;jét.
A jegyzokonyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ald a sziil6i

szervezet elnoke.

Kelt: Balatonszabadi, 2020. ............coeevvvvvveneenn.

Sziil61 Szervezet elndke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje neveldtestiilete: .............oovvvnnnnn... %-

os aranyban, a kelt nevelbtestiileti hatarozata alapjan az Ovoda

hazirendjét elfogadta.

Kelt: Balatonszabadi, 2020. .........cccccvvveeeeinneeenn.

ovodavezetd
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Sziiloi kérelem, a gyermek igazolt hianyzasdahoz

Sziiloi kérelem, a gyermek igazolt hianyzasahoz Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolesdéje OM: 202029
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyén u. 139.

DUCERRORTEIN .o oo A S H

Alulirott, sziil6/gondviseld eziton KErem .........cooeiiiiniiiiiiesee s eneeeneee e, 1€V gyermekemnek 20............ év
..ho.......napjatol — 20... év ..........ho ............napjaig az ovodai foglalkozasrol valo tavolmaradasanak engedélyezését!

Balatonszabadi, 20..........ccccovevenrnnrerereirenns

sziilo, gondvisel6 alairasa

A fenti iddszakra a hdzirendben meghatdrozottak szerint engedélyt adok a tivelmaraddsra, a hidnyzdst igazoltnak tekintem.

Balatonszabadi, 20 ...

ovodavezetd aldirdsa
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3. szamui melléklet: Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja és Bélesédéje — Bélesddei

Intézmenyegység - Szervezeti és Miikédési Szabalyzat - Hazirend

IKtatOSZAM: «evveeeeeeee e,

BALATONSZABADI ARANYALMA OVODAJA

z

ES BOLCSODEJE

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Bolcsodei Intézményegység

2020

Készitette:
Pintér Anett

intézményvezeto
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1. Bolcsode intézmény-egység szervezet miikodési rendje i
Az dvoda intézményén beliil a bolcsdde, mint 6nalld szakmai egység miikodik, egy bolcsddei
csoporttal.

Az intézményvezetd hataskore az intézmény minden 6vodai és bolcsddei dolgozodja feletti

munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

1.1. A bélcsode altalanos jellemzoi

Fenntarté neve, cime Balatonszabadi K6zség Onkormanyzata

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 102.

Hatalyos alapit6 okirat kelte, szima Kaposvar, 2020. janius 18. 2/2020

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Az intézmény székhelye 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Alapité okirat szerinti feladat Bolcsddei ellatas

Az intézmény vezetdje Pintér Anett

Telefonszam 06/84 355-042

E-mail cim ovodavezeto@balatonszabadiovoda.hu

Honlap www.balatonszabadiovoda.hu

Maximalisan felvehet6 gyermeklétszam | 18 6

Nyitvatartasi ido 7:00 -17:00 oraig

Gazdalkodasi jogkor 6nallod

1.2. Bolcsddei ellatads torvényi hattere

1948. december 10-én elfogadott ENSZ Emberi jogok egyetemes nyilatkozata

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt

Egyezmény kihirdetésérol

1993. évi I1IL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositdsarol

18/1998.(VIL.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek €s jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges

jarvanyiigyi intézkedésekrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol
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1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szaﬁg'v

feladatairol és mukodésiik feltételeirol

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbkeépzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

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

7/2010. (II. 19.) SZMM utasitas a Bolcsddék Napja megiinneplésérol

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti gyermekvédelmi 37/2014. (IV. 30.)

EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozéas-egészségiigyi eldirasokrol

,»A bolcsddei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja” keretill szolgdl a gyermekjoléti és

gyermekvédelmi ellatds keretein belil a 0-3 éves korosztaly ellatasara vonatkozd szakmai

standardok és a bolcsddei nevelés-gondozas egyes terilileteihez

1.3. A bolcsode helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében

A bolcsdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban
A bolcsode helye és feladata a | nevelkedd — 1 évestdl 3 éves korti — gyermekek napkdzbeni
gyermekvédelem rendszerében | ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd intézmény.
Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év
végéig maradhat a bolcsédében.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény értelmében, amennyiben a gyermek
még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd ¢és gondozhatd a

bolcs6dében.
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minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, goﬂ&'

Bolcsodébe felvehetd valamilyen ok miatt:

» munkavégzés,

» munkaeré-piaci részvételt elésegité programban  vald
részvétel,

» mnappali képzésben valo részvétel,

> Dbetegség,

> egyéb ok

nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.

A gyermek bolcsédébe vald felvételét a sziilé kérheti, egyéb
esetekben kezdeményezheti a védénd, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos, a szakértéi €s rehabilitacids bizottsag, a szocialis
illetve csaladgondoz6, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a

gyamhat0sag.

A bolcsddei felvételnél elényben kell részesiteni:
Elényok a bolcsédei | > akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van

felvételnél sziiksége,

akit egyediilallo sziild nevel, melyet MAK hatarozattal

igazolni tud,

akit idéskort személy nevel,

akinek a csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban
részestl,

akirdl a sziil6je, gondozoja szocidlis helyzete miatt nem tud
megfeleléen gondoskodni és/vagy a gyermek rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

akinek az egyik sziil6je vagy egy haztartdsban €10 csaladtagja
orvosi igazolas alapjan apolasra, gondozasra szorulo beteg,

akit védelembe vettek.
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» a bolcsodei felvétel a bekeriilési feltételek és elonyok ala#’

A bdolcsédei felvétel igénylések beérkezésének sorrendje szerint folyamatos

> a bolcsddei felvétel tovabbi részleteit intézményiink ,,Bolcsédei

Felvételi Szabalyzat™-a tartalmazza

Elsésorban Balatonszabadi lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel
Ellatand6 célteriilet rendelkezd gyermekek ellatasat biztositjuk.

A telepiilési onkormanyzat altal fenntartott bolcsdde a szolgaltatoi
nyilvantartdsban szerepld férohelyszama legfeljebb 25%-dig, az
ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezé gyermek ellatasat is biztosithatja, feltéve, hogy az
ellatasi teriiletén lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkezd valamennyi bolcsddei ellatast igényld és arra jogosult

gyermek ellatasat biztositani tudja /Gyvt. 94. § (5)/.

A gyermekvédelmi feleldsi | a bolcsdde szakmai vezetdje latja el

feladatok ellatasa

A kisgyermeknevel6k | odafigyelnek a gyermekek apréd jelzéseire, magatartasukban

feladata bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra.

beszélgetések,

Segitségnyujtasi lehetdségek | a sziilo figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira,

sziiloi értekezletek,

hirdet6 tabla informacioi,

szlildcsoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek
Intézkedések védelme érdekében, a Modszertani utmutato a gyermekvédelmi
észlelérendszer és jelzérendszer miikodése kapcsdn a gyermekek
bantalmazasanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld egységes

elvek és mddszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény adatvédelme | kiilon szabalyzatban rogzitett, mely minden intézményben-

jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezo.

2. A bélcsddei felvétel rendje
A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato. A bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet

alapjan torténik. A bolcsddei felvétel a bekeriilési feltételek és elénydk alapjan, az igénylések

beérkezésének sorrendje szerint egész ¢vben folyamatos.
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A felvételi eljaras rendjét a Bolcsddei Felvételi Szabalyzat tartalmazza.

2.1. A bolesodei csoportok szervezése

A bolcsddei gyermekcsoportok 1étszamat a 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet hatarozza meg. A

rendelet értelmében a csoportlétszam legfeljebb 12 6. Eletkor szerint homogén és vegyes csoport

egyarant kialakithat6. Azonban a helyi sajatossagok miatt ennek a megvaldsitasa bolesédénkben nem
lehetséges, éppen ezért a csoport vegyes Osszetételll. A gyermek a bolesddei ellatas teljes ideje alatt

ugyanabba a csoportba jar.

A bolcsédei ellatas hatarozott idejii elhelyezés esetén megjelolt idotartam — illetve
megsziinése meghosszabbitott idtartam — elteltével,

a szllo, torvényes képviseld irasos kérésére,

ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi, vagy szellemi
fejlettsége alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
¢letévének betdltését kovetd szeptember elsejével,

ha a 3. életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az
adott bolcsddei nevelési év végéig,

ha a 3. életévét szeptember 1-je és december 31-e kdzott tolti be,
a kovetkez6 bolecsddei nevelési év végéig.

a gyermekorvos megallapitasa szerint a gyermek egészségi
allapota, 1illetéleg a tobbi gyermeket veszélyeztetd
magatartdszavara miatt bolcs6dében nem gondozhatd, illet6leg
magatartdszavara vesz¢lyezteti a tobbi gyermek egészségét. A
gyermekorvos a szakvélemény kialakitasa el6tt mas szakember
(gyogypedagbdgus, pszichologus, kisgyermekneveld stb.)
véleményét is kikéri.

ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére
megsérti a hazirendet,

ha a gyermek hozzatartozoja a téritési dijat a masodik irasbeli
felszolitas ellenére sem fizeti meg,

ha az intézmény jogutod nélkiil megsziinik,

az ellatds igénybevételének 2 héten tali indoklas nélkiili
szlineteltetésével.

az ellatas megsziintetését  kérelmezni kell az

intézményvezetonél, amelynek alapjan az intézményvezetd

megszinteti az ellatast,
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» az ellatas megszinésérol az intézményvezetd irasban érte?;

kiild.

2.2. A gyermekek fogadasa: nyitva tartdas — zarva tartds

Nyitva tartas Napi nyitva tartds: 7:00 6ratol — 17:00 ordig tart.

A bolcsédét reggel a munkarend szerint érkezd dvodapedagogus

nyitja, 7:00 oratdl kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket.

Az tnnepekkel 0sszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések

figyelembevételével — egy héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

A bolcsode nyari zarasa A nyari zarva tartas idépontjarél a sziilok legkésébb az adott év
februar 15-ig értesitést kapnak.

A bolecsdde kozegészségiigyi okokbol torténd munkalatait és az
aktualis karbantartasi, felujitdsi munkalatait ezen iddszak alatt
végezzik el.

A nyari sziinet teljes id6tartama alatt heti egy alkalommal a bolcséde

szakmai vezetdje ligyeletet tart.

Minden év aprilis 21-én | A Bolcs6dék napja alkalméabol a Bolcsdde zarva tart. Errdl, tovabba
nevelés nélkiili munkanap | a gyermek aznapi felligyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény
van bejelentésének lehetdségérodl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius
I-ig. Ezt a napot a kisgyermeknevel6k szakmai fejlodésére
hasznaljuk fel.

Nyilt nap elére meghatarozott, meghirdetett idopontban tartjuk vagy elézetes

egyeztetés esetén tudunk maskor is érdekldddt fogadni.

3. A kisgyermeknevelok munkarendje

Szakmai vezeto feladata A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a
bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg.
A dolgozok munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos

betartasaért elsésorban a bolcsdde szakmai vezetdje a felelds.

Kisgyermeknevel6 A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész
allapotban megjelenni.

A kisgyermekneveldnek a munkabdl valé tavolmaradasat elozetesen
jeleznie kell, amennyiben varatlan betegség, egyeb miatt ez nem

lehetséges. A hianyzéas napjan legkésobb 7 6raig jeleznie kell, hogy
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a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessert:

kisgyermekneveldt hidnyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni.

Elsdsorban valtotarsa latja el a feladatot.

A kisgyermekneveldk heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo
kozvetlen foglalkozéasbol all, a 40 6rabol fennmaradé iddben a
gondozé — neveldmunkaval Gsszefliggd egyéb feladatokat lat el
bolesédén  beliil és  kiviil.  (csaladlatogatds, értekezletek,
adminisztracios munkak stb.)

A 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaidében csak a gondozd — neveldmunkaval 0Osszefiiggd

tevékenység végezhetd.

4. A vezeto intézményben valo benntartozkodasi rendje

A bolcsdde élén a bolcséde szakmai vezetdje all, aki gondozasi — nevelési, feladatok ellatasaért, a
zavartalan miikodés biztositasaért felelosséggel tartozik. A nevelési napokon az intézményvezetd és a
helyettese a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az intézményben. A

beosztast napi bontasban a munkaterv tartalmazza. A beosztast ki kell fiiggeszteni a nevel6i szobaban.

Téavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult helyettesitésére, aki — a
gyermekek és a bolcsdde biztonsagos miitkddésével kapcsolatban — korlatozott jogkorrel ellatja a
vezetdi feladatokat. A helyettesitési rendet az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos milkddéssel, a gyermekek azonnali

ellatasaval 6sszefliggd feladatokra terjed ki.

Felelds a bolcsddei dolgozok szakszerli munkajaért.

A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde
munkarendjét, a kisgyermekneveldk és technikai dolgozok

A bolcsodevezeto feladatai munkaid6 beosztasat.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak

ellatasat.

Felelds a bolcsddei szakmai program megvaldsulasaért.

Elkésziti a bolcséde hazirendjét, éves munkatervét.

Gondoskodik a munka-és balesetvédelmi, tlizvédelmi utasitasok

betartasarol.

Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzési tervének elkészitésérol.

Kisgyermekneveldi, sziiloi értekezleteket szervez, tart.
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Vezeti a bolcs6dei dokumentaciokat.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel,

tarsintézményekkel.

Eves beszamolot készit az intézményvezetd €s a fenntarté szamara.

A bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-
lelki sziikségleteinek kielégitése az €letkori €s egyéni sajatossagok

figyelembevételével.

A kisgyermeknevelok | Bizalomra épiil6 kapcsolatrendszer, konstruktiv —kapcsolat
feladatai kialakitdsa a sziil6kkel, gondviseldkkel az egységes nevelési

célkitizések megvalositasa érdekében.

Szakmai tudasuk, kompetencidik folyamatos fejlesztése kiilonb6zo

tovabbképzéseken valo részvétellel,

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziil6i jogok és

kotelességek figyelembevételével végzik.

Ellatja a bolcsddetakaritdssal kapcsolatos munkalatait. Felsopor,

felmos, portalanitast, fertétlenitést végez.

Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

A bolesodei dajka feladatai A jatékokat, homokozot a kinti jatékhoz el6késziti.

Etelt el6készit, csoportszobdba tolja, étkezések utan kistakaritast

veégez.

Agyaz a csoportszobéaban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékeszkdzoket fertdtleniti.

Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

Felelos a rabizott eszk6zok rendeltetésszert hasznalataért.

A bolcséde szakmai | A bolcséde szakmai vezetdje dont az intézmény miikddésével
vezetdjének feladatai kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jelen SZMSZ ¢és a

hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Az 1997. évi XXXI. torvény | nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

eléirasainak megfelelden | a bolesddés gyermekek felvétele,

elvégzi a torvényben | felvételi naplé/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

megfogalmazott feladatokat gondoskodik a gondoz6 — nevelé munka feltételeirdl,

tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,

Y |
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kisgyermekneveldi és munkatérsi értekezleteket hiv 65826}

szerint,

kapcsolatot tart,

tanulmanyozza ¢és értékeli a szildk véleményét a bdlcséde

miik6désérol,

ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédén belil vald

érvényesiilésének feltételeirdl,

nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben,
¢s egyéb étkezési téritési  dijkedvezményben  részesiild

gyermekekrol,

kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi

kortilményeit.

Elkésziti a hazirendet,

a munkarendeket,

a munkakori leirdsokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,

az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az

érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

a munkaid6 beosztast,

a kisgyermekneveldkkel kdzdsen a gyermekek napirend;ét.

Az intézményi miikodéssel | a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, az intézmény

Osszefliggd tovabbi feladatai miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

jelentések készitése,

vagyonkezelés,

gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informaciok szolgaltatasa,

adatvédelem,

belso ellenorzési feladatok.
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5. A bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabdlyal

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsédébe.

Gyermekorvos feladata Az orvosi feladatokat a kdzség haziorvosa (gyermekorvos) latja el.

A bolcsédében minden esetben un. siirgdsségi ellatas (lazesillapitas,
elsddleges sebellatds stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad

orvosanak a feladata.

Kisgyermeknevelo Amennyiben a betegség gyanija a nap soran meril fel, a
feladata kisgyermekneveld jelzi a gyermekorvosnak, aki indokolt esetben

eltanacsolja a gyermeket a kdzosség védelmében

Ha az orvos nem érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik

arrol, hogy a sziild minél hamarabb elvigye a gyermekét.

Lezajlott betegség utan a sziilé koteles orvosi igazolast vinni a
bolcsddébe, melyet a kisgyermekneveld a bolcsédei gyermek —

egészségiigyi torzslapon dokumental.

Higiénés A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa
betartasa mellett sziikséges, hogy a bolcsdéde naponta biztositsa:
» a megfeleld idétartamiu szabad levegén tartozkodast, jaték
forméjaban,
a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez
sziikséges anyagok bevitelét,
tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bélcsddei ruhat),
» 2 hetente egyszer sziikséges agynemit valtani,

> hetente, ill. sziikség szerint a tor61kozot.

5.1. Jarvanyiigyi eldirdsok

Orvos feladata A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Kisgyermeknevelo Az  ¢letkorhoz  kotott  kotelezd — véddoltdsok  beaddsarol  a
feladata kisgyermekneveld koteles a sziil6tdl igazolast kérni, €s ezt a gyermek —

egészségligyi torzslapon jelezni.
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A bolcsédei dolgozok | A bolcséde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fo

egészségvédelemmel figyelmet kel forditani a dolgozok egészségére €s annak védelmére.

k lat balyai - - -
Apesolatos szabalyal Az intézményben csak olyan dolgozot szabad alkalmazni, aki

rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a
fertdzémentességét és alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések

hidnytalanul megvannak.

A dolgozé koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba
allas elott, idészakos vizsgalaton — az alkalmassag jboli véleményezése
végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket

¢észleli magén).

Munkavédelemmel Az intézmény minden dolgozodjanak ismerni kell a tliz-, baleset-és

balesetvédelemmel munkavédelmi szabalyzatdban rogzitetteket.

kapcsolatos szabalyok Evenként valamint az 1j dolgozoé munkéba allasa el6tt, oktatast kell
résziikre tartani, melyen vald részvételikket és az abban foglaltak

tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

5.2. Takaritas

A bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatdak é€s
Takaritas fertdtlenithetdek legyenek. A takaritdshoz sziikséges eszkozok, szerek
alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét rendszerességét a munkakori

leirasok tartalmazzak.

Minden gyermek tisztaba tétele utan fertdtleniteni kell a polyazot.

A fert6tlenitd oldatot a polyazoé mellett kell elhelyezni.

Evente meszeltetni kell a tilalokonyhat, a mellékhelyiségeket, a

gyermekek altal hasznalt flirddszobat és az 61t6z6t. Az egész intézményt

3 évente festetni és 6 évente mazoltatni kell.

A szennyes ruha kezelése, | A szennyes pelenkat, zart edényben kell elszallitani a mosodéba.

mosasa A gyermekek ruhdit, agynemiiit, torolk6zoit, asztalteritdit, és a dolgozok
védoruhait kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek

megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textilidt szennyezddés ¢és fert6z6dés mentes koriilmények

kozott kell tarolni.
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6. Elelmezés a bolcsédében

A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg

Intézményi étkeztetés étkeztetését az intézményben miikodd konyha biztositja.

A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.

A bolcsddei élelmezés soran a korszerli csecsemd-és kisgyermek

taplalasi elveket kell figyelembe venni.

mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetétell legyen,

A taplalék kritériumai biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld legyen,

megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal késziiljon.

A bolecsdde vezetdje az ¢€lelmezésvezetdvel kozosen dllitja Ossze,
Kisgyermektaplalas legalabb 2 hétre az étlapot. Az étlap Osszeallitasanal be kell tartani az
ide vonatkoz6 jogszabalyokat ¢€és a modszertani levelekben

megfogalmazott iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségligyl szabalyait részletesen a HACCP

kézikonyv tartalmazza

A bolcsdde tertiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrol
hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az 61t6z6

tisztan tartdsat is zavarja.

7. Intézményi téritési dij a bolcsodében

Jogszabalyi hattér:

Intézményi téritési dij » agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény (Gyvt.)

a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok €s
gyermekvédelmi  szakellatdsok  téritési  dijar6l ¢és az
igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6l6 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet

Az intézményi téritési dijat a fenntartd rendeletben allapitja meg kiilon

az étkezésre és kiilon a gondozésra (maximalis fizethetd 0sszeg).

Az intézményi téritési dijbol kiilon az étkezésre és kiilon a gondozasra
Személyi téritési dij szamitott dij, mely a kisgyermekek egyedi szocialis a jovedelmi
viszonyai, illetve az igénybe vehetd kedvezmények figyelembevételével

keriil meghatarozasra, vagyis a személyre szabott téritési dijat jelenti.
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A bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, téré

képviseldjének tehat az étkezés €s a gondozas tekintetében van.

(személyi téritési dij = étkezési téritési dij + gondozasi téritési dij)

A személyi téritési dij Osszegét a sziilokkel kotott megallapodas
tartalmazza, melynek maximalis Osszegét a fenntartd rendeletben

hatarozza meg.

A sziil6, gondviseld kotelessége, hogy a megjelolt napokon gyermeke
személyi téritési dijanak havi Osszegének befizetése havonta utolag
torténik az intézmény pénztaraba — minden honapban eldre kihirdetett

idépontban — készpénzben, szamla ellenében, vagy atutalassal.

Jogszabaly szerint a személyi étkezési és gondozasi dij egylittes 0sszege
nem haladhatja meg:

» a gyermek csaladjaban az egy fore jutd rendszeres havi jovedelem
25%-at, ha a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi
étkeztetésben,
illetve 20%-at, ha a gyermek ingyenes intézményi étkeztetésben

részesiil.

7.1. Etkezési téritési dij

Hianyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon,

Etkezési téritési dij személyesen az ¢lelmezésvezetonél.

Lemondas a kovetkezd naptol érvényes €s a befizetésnél irhato jova.

Be nem jelentett hianyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziild.

A téritésmentes étkezOk szdmara is kotelezd az étkezési napok

bejelentése és a hidnyzas esetén a lemondas.

Amennyiben a sziild nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az
igénybevételt megeldz6 napon 9 ordig-, abban az esetben nem tudjuk a

gyermeket fogadni a bélcsédében.

N4

Az ingyenes | Az 1997. évi XXXI. torvény szeptember 1-jén hatalyba 1épé modositasa
gyermekétkeztetésre szerint, mar szélesebb korben elérhetd az ingyenes, bolcsddei,

jogosultsag feltétele gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés sordn | a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

az intézményi téritési dij | (onkormanyzati hatarozattal kell igazolni);

100%-4t normativ | tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolasa);
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kedvezményként kell | a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi @

biztositani, azaz | igazolas);

ingyenesen étkeznek, ha a gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolésa),

a gyermek olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az
egy fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaléi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %-

at.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be kell nyljtani a

szlikséges igazolasokat az intézmény vezetdjéhez.

7.2. Gondozasi téritési dij

A gondozéasi dij a kisgyermekek gondozédsara, nevelésére, nappali
Gondozasi dij feliigyeletére szold dij (az étkezési téritési dijtol elkiiloniilé

bolesdédénkben fizetendo dij).

A gondozasi dij maximalis 6sszegét (az étkezési téritési dijjal egyiitt) a

fenntart6 rendeletben hatarozza meg.

A gondozasi dijat a bolcsddében toltott napokra kell megfizetni.

Munkanapokon reggel 9:00 ordig beérkezett hianyzas bejelentést
masnaptdl tudunk érvényesiteni, ezért kérjiik, hogy mar a hianyzas elsd
napjan eddig az idOpontig jelezzék a sziilék a tdvolmaradast valamint

annak varhato6 idotartamat.

A Dbejelentést kdvetd naptol mentesiil a sziilo a téritési dij fizetési

kotelezettsége alol.

A gondozast téritésmentesen biztositjuk az alabbi esetekben:
Kedvezményre » arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

jogosultak a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

>
» aharom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
>

az atmeneti gondozasban 1évo, az ideiglenes hatallyal neveldsziilonél
vagy gyermekotthonban elhelyezett gyermek
a nevelésbe vett gyermek,

a védelembe vett gyermek.

A kedvezményezettek kore eltérd lehet az étkezés és a gondozas tekintetében, el6fordulhat, hogy

valaki téritésmentesen étkezhet, de a gondozasért fizetnie kell, illetve forditva.
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A személyi téritési dij megallapitasdhoz jovedelemnyilatkozatot kell kitoltenilik a szﬁl@

torvényes képviseloknek. Ehhez kapcsoloddan 30 napnal nem régebbi igazolasokat €s 3 honapnal nem

régebbi okmanyokat kériink benytjtani.

Amennyiben a csaldd életkoriillményeiben valtozas torténik, legkésébb 15 napon beliil kell irdsban

igazolassal egyiitt bejelenteni.

8. A gondozo — nevelomunkdval osszefiiggd feladatok

Gondozas-nevelés feladatai

Bolcsodénk a bolesdédei gondozas — nevelés orszagos szakmai
alapprogramja, ,,A bolcs6dék miikddéséhez sziikséges szakmai
kovetelményekrdl”

mikodik.

alapjan kidolgozott szakmai programmal

A bolcsdde minden dolgozdjanak feladata a gondozéasi — nevelési
célkitlizések szinvonalas megvalositasa, melynek elsddleges alapja
az egyiittmiikodés, a szakmai programunkban megfogalmazott

elvek, célok megvalositasa.

Munkaértekezletek

megtartasanak rendje

A gondoz6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazésa és
az informdcios csatorndk miikddtetése a szakmai tapasztalatok
megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti megbeszélések

mellett értekezletek megtartasa is.

Kisgyermeknevel6k  munkatarsi  értekezletek  Osszehivasa

rendszeres id0kozonként, de legalabb havonta egyszer torténik.

Unnepek, hagyomanyok
apolasaval

feladatok

kapcsolatos

Az lnnepek Oromet, mas életérzést nyujtanak, s a kozosségi

kapcsolatok, érzelmek erdsitését, formalasat szolgaljak.

Az 1-3 éves koru gyermek atveszi az linnepekre vald késziilédés

érzelmi hangulatat, szokincse 1j szavakkal, kifejezésekkel

gazdagszik. Az iinnep az éntudat, a kozosségi érzés fejlesztésének

forrasa.

A szakdolgozok

tovabbképzési rendje

A személyes gondoskodast végzd személyek torvényi eldirds

szerint folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A Dbolcséde szakmai vezetdjének feladata az évenkénti
tovabbképzési terv készitése, illetve a targyévet kovetd év februar
28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra
vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést

kiildeni.
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9. Létesitmények, helyiségek haszndlatanak rendje

A bolcsdde helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében a

fenntartd engedélyével lehet.

A  Dbolcsode helyiségeinek | a bolcsdde tulajdondnak megovasaért,

hasznaloi, tovabba a boleséde | a bolcs6de rendjének, tisztasaganak megovasaért,

minden dolgozoja felel6s a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

betartasaért,

intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb Dbels6d

szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A hivatalos iigyintézés a bolcsdde szakmai vezetdjének helyiségében torténik.

Egyéb szabalyok A bolcsédét reggel a munkarend szerint 6:30 Orara érkezd

o6vodapedagdgus nyitja.

A bolcsdde kapujat kizardlag a bolesddés és dvodas gyermekek

szililei, hozzatartozoi hasznalhatjak.

Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott

tartdzkodik a dolgozo.

Az intézményi vonalas telefonszamot kizarolag bolcsodét érintd

hivatalos ligyintézéskor lehet hasznalni.

A bolesdde dolgozoi, tovabba ligyndkok, iizletszerzok, vagy mas
személyek a bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem

folytathatnak.

A bolesode teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai tevékenység nem

folytathato.

A bolcsdde teriiletén beliil, és annak 5 méteres korzetében tilos a

dohanyzas.

Rendkiviili esemény minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a gondozd-neveld
munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a bdlcsdde
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint

az intézmény épiiletét veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek | > természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz
mindsiil stb.)
> tlz,

» robbanassal torténd fenyegetés,
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Rendkiviili esemény feladatai,

hataskorei

A bolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt ren&&'

eseményt a vezetonek jelenteni.
A bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol

azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

egy¢b esetekben jellegének  megfeleld

az esemény

rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a

bolecsddevezetd sziikségesnek tartja,

A rendkiviili esemény

észlelése utan

A bolesdde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni
kell valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett
épiiletrész  kiliritéséhez. A

veszélyeztetett  épiiletet a

gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben taldlhatd

,,Kilritési terv’” alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett  épiilet

kiiiritése soran fokozottan

uigyelni kell

>
>

az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésében korlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

a helyszint és a veszélyeztetett €piiletet a csoportban dolgozo
kisgyermeknevel6 hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zO0dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az

¢épiiletben,

a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor a kisgyermeknevelének meg
kell szamolni,

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén

a kornyez6 hazakban.

A bolcsodevezetonek, ill. az
intézkedésre jogosult
felelosnek a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
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egyidejiileg gondoskodni kell | > a rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitdo szervek (renﬂ@

az alabbi feladatokrol tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
rendvédelmi, a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
katasztréfaelharito szerv az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

vezetdjét a bolcséde szakmai a kozmi (viz, géz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
vezetdjének, vagy az altala az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
megbizott dolgozénak az épiilet kitiritésérol.

tajékoztatnia kell az

alabbiakrol

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja
koteles betartani!

A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, ill.
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatban.

A sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.
Az épiilet kiliritéséért a tlzriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcsdde szakmai vezetdje a felel0s.

Tz esetén A tiizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezé érvénytiek!

10. A bélcsode szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei

A sziilo joga, hogy megismerhesse a gyermekcsoport €letét,

megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

a bolcsdde mukodeését illetden véleményt mondjon és javaslatot

tegyen,

megismerje gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy |a  gyermeke ellatdsaban  kozremiikodd — személyekkel — ¢és

intézményekkel egyiittmiikddjon,

az intézmény héazirendjét betartsa.
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11. A bolcsdde kozosségei

A bolcsédei alkalmazottak | Az alkalmazotti kozosséget a bolcséde neveldtestiilete és a

(kozalkalmazottak) bolesddénél kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

kozossége A bolesédei kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,

valamint a bolcs6édén beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok  (els6sorban a  Munka  Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogalldsarol szolo torvény), illetve az ehhez

kapcsolodo rendeletek, rogzitik.

A teljes alkalmazotti kdzosséget a bolcsdde szakmai vezetdje hivja
0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcséde

miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az értekezleteken a bolcsddevezetd tajékoztatja a dolgozokat a

bolecsddel munkardl és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzOkonyvvezetd

vezet.

A bolcsode nevelétestiilete | A nevelOtestiilet tagja a bolcséde valamennyi kisgyermekneveld

munkakort betoltd alkalmazottja.

A DboOlcsdde nevelotestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsddei
intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont a Bolcsddel Szakmai Program és modositasainak elfogadésarol,

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositasainak elfogaddsarol,

a bolcsdde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogadasa,

a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekrol.

A nevelGtestiilet A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a

véleményez nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Szakmai vezetd A bolcsdde neveldtestiiletét a bolesdde szakmai vezetdje vezeti.

A neveldtestiilet értekezleteit a bolcsdde szakmai vezetdje hivja dssze,
az ¢érintettekkel vald egyeztetést kdvetden, a vonatkoz6 jogszabalyi

kotelezettségek figyelembevételével.
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Intézményvezeto A neveldtestiilet feladatainak  koordinalasat, elvégzésc

intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

12. A gyermeki jogok védelme, a sziiloi jogok gyakorlasa

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 35. § alapjan a
bolcsédei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmény Erdek-képviseleti Forumot
mikddtet. A Forum elérhetdségérdl a sziildket a bolcsddevezetd és a csoportvezetd kisgyermeknevelok

tajékoztatjak.

Az Erdekvédelmi Férum | az ellatasban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldje (2
tagjai £0),
az intézmény dolgozoja (1 £0),

az intézményt fenntarto képviseldje (1 £6).

Az Erdekképviseleti | Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, és a hatiskorébe tartozo

forum feladatai tigyekben dont.

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, a gydmhivatalnal, illetve més

hataskorrel rendelkez6 szervnél.

Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd

igyekben.

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény hézirendjének jovahagyéasa

tekintetében.

Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 0sszhangban végzett
szolgéltatdsok tervezésérol, miikodésérdl, valamint az ebbdl szarmazo

bevételek, felhasznalasarol.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermek
érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek
panasszal ¢élhetnek a forumndl: az intézmény ellatasat érintdé kifogasok

megoldasa érdekében.

Evente legalabb két alkalommal, illetve minden hataskorét érintd esetben

ulésezik.

13. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatasa, a gyermekek gondozasa — nevelése, egészségiigyi-, gyermekvédelmi-
¢s szocidlis ellatasa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. A vezetd

rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.
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A Kkapcsolattartas formai | szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

és modja: intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tdjékozddas személyesen és telefonon,

napi beszélgetések,

szlildcsoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok,(lehetdségekhez képest, a beszoktatast megeldzden),

sziil6i értekezletek, (évente két alkalommal).

A Dboleséde intézménye | a fenntartoval,

kapcsolatban all a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

a gyermekjoléti szolgélattal,

a hatosagokkal,

a sziilokkel,

az 6vodakkal,

szakmai szervezetekkel.

14. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossdaga

Hazirend A hazirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagyasat kovetden
nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fliggeszteni a faliijsagra, a sziilo
szamara is nyitva all6 helyiségekben. A hazirend egy példanyat

beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Szervezeti és Miikodési | Az elfogadott SZMSZ-t a bolcs6dében kijelolt helyen a sziilok altal

Szabalyzat hozzaférhetove kell tenni.

Szakmai Program A sziilok szamara hozzaférhetd a vezetdi iroddban nyomtatott forméban,

és elektronikusan az intézmény honlapjan.

15. A gondozo- nevelo munka belso ellenorzésének rendje

A boélcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolesddei gondozd- neveldmunka és a mitkodés teljes egészét.
A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, a hatékony mikodésért a bolcsdde szakmai vezetdje
a felelds.

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg, mely a mindenkori Munkaterv része. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellen6rzott munkatarssal. Az

intézmény részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.

Az  intézményi belsé | Célja, a hatékony, torvényes, jogszerli, mindségi szakmai munka

ellenorzés ellen6rzése.
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Fontos, hogy az intézményvezetd szamara megfelelé inform

szolgaljon az ott folyd munkarol.

Az intézményi belsé | > esetleges hianyossagok feltarasa az ellenérzés soran,
ellenorzés feladatai » amagasabb szintli munkavégzés iranti igény megalapozasa,
» egymas munkajanak tisztelete, észrevétele, megbecsiilése

» ajo elismerése, példaként torténé bemutatasa.

Az intézményben | Ovoda és Bolcsdde intézményvezetdje,

ellendrzésre jogosultak Ovoda és Boleséde intézményvezeté-helyettese (boleséde szakmai

vezetdje),

a fenntarto bels6 ellen6r munkatarsa,

Somogy Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatala.

Ellenérzés f6 teriiletei » akisgyermeknevel6k munkéja,
» az ¢élelmezéssel foglalkozok és takarito munkdja,
» abelso szabalyzatok betartésa,

» amunkafegyelem betartasa.

Kisgyermeknevel6k kisgyermeknevel6- neveldmunka tartalma,

a bolcsddei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi

szakmai programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

a neveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,

kisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,

kisgyermekneveldk és a sziilok kapcsolata,

kisgyermeknevel6i munka szinvonala,

a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.

Takarito/Dajka az intézmény tisztasaga, textilidk megfelelé mosasa, vasalasa, tarolésa.

Elelmezésvezet6 gyermekek étlapjanak mindségi €s mennyiségi ellenérzése,

"r

a HACCP-ben eldirtak betartdsa, ezzel kapcsolatos adminisztraciod

ellen6rzése.

Az ellendrzés tipusai folyamatos,

egyszeri,

szurdprobaszert,

tervezett.
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16. Zaro rendelkezések
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet modosithatja,
a szlil61 munkako6zosség véleményének kikérésével.
Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket ©Onallo szabéalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint vezetdi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Balatonszabadi, 2020

Intézményvezetd

Nyilatkozat

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje Szilldi Kozosségének Valasztméanya
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
mitkddési Szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SZKV elnoksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2020

iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Balatonszabadi, 2020

SZKYV elndke

Ervényes, (év/hénap/nap)-tol.
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Melléklet: Hazirend

IKtatOSZAM: «ovveeeeeeeee e,

Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja és

Bolcsodeéje

HAZIREND

Bolcsodei intézményegység

Készitette:
Pintér Anett

intézményvezetd
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Intézmény neve

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Intézmény székhelye

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Intézmény feladatellatasi helye

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Intézmény telefonszama

06-84/355-042

Intézmény alapito szerve

Kozségi Onkormanyzat Balatonszabadi

Intézmény fenntartdja

K&zségi Onkormanyzat Balatonszabadi

Maximalisan felveheto 1étszam

18 6

Az intézmény Kképviseletére

jogosult intézményvezetdje

Pintér Anett

Fogado oraja

elére egyeztetett iddpontban

Intézményvezet6 telefonszama

06/204218054

WEB

www.balatonszabadiovoda.hu

E-mail

ovodavezeto@balatonszabadiovoda.hu

2. Hazirendre vonatkozo szabalyok

A Hazirend jogszabalyi hattere

1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gydmiigyi

1gazgatasrol

A hazirend hatalya

A hazirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, 2020.
szeptember 1-jén. A hazirend hatédlya kiterjed az intézmény
valamennyi bolcs6dés kisgyermekére és sziileikre, tovabba
az intézmény valamennyi alkalmazottjara a székhelyen és a
telephelyeken egyarant. A hazirend az intézményvezetd
jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és

hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgalata

Evenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa

Az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a

nevelOtestiilet és a Sziilo1 Szervezet.

A hazirend megszegése

A héazirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve
ugyanolyan jogkovetkezménnyel jar, mint a jogszabalyok

megsértése.
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3. Bevezeto

Kedves Sziilok!

E belsd szabalyozo dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, valamint az Onok

elvarasait, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik érdekeit vettiik figyelembe. Kérjiik,
hogy az aldbbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek
valamint az eredményes egylittmikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara!
A hazirendiinkben megfogalmazott szabalyok a Bdolcsddébe torténd jogszeri belépéstdl az
intézmény elhagyasaig terjed6 idore vonatkoznak, illetve — évente, a sziildkkel torténd
megallapodas szerint.

Koszonjiik megeldlegezett bizalmukat és egylittmiikddéstiket!

4. A bolcsode miikodese

Intézményiink hétf6tdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan
mikodik.

A Bolcsdde napi nyitvatartasi ideje: 7:00 -17:00 o6raig 1épcsdzetes
Az intézmény napi | munkakezdéssel illetve befejezéssel napi 10 ora.

nyitva tartasa Az iinnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet intézménylink évente, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezi.

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt — a csoport heti és

napirendjének megfeleléen — kisgyermekneveld foglalkozik.

Nevelési év Szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart.

A Bolcsdde a nyari idészakban is folyamatosan miikodik.

A Bolcsdde a nyari iddszakban maximum 2 hétig zarva tarthat, felujitasi-
¢s takaritasi sziinet miatt.

A nyari zarva tartas | Az épiiletek nyari nagytakaritasi, karbantartasi és felujitdsi munkalatainak
rendje zavartalan lebonyolitdsa miatt ez i1d0 alatt nem tudjuk fogadni a
gyermekeket.

A nyari zéards id6pontjarol legkésobb februar 15-ig, hirdetmény
formajaban tajékoztatjuk a sziiléket, melynek tudomasul vételét

alairasukkal sziikséges hitelesiteni.

Elrendelésére a fenntartdé engedélyével egészségligyi okokbol, természeti
RendKkiviili sziinet

vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.
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5. A tavolmaradas

Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekiik barmilyen okbol torténd tavol
maradasat sziveskedjenek bejelenteni!
» Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja az intézményt.
Ha a kisgyermekneveld6 megitélése szerint a gyermek beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl vald elkiilonitésérdl, és a lehetd
legrovidebb idon belil értesiti a gyermek sziileit.
A csaladban eléfordulo fertdzo betegségekrdl a bolcsodét értesiteni kell.
Ha a gyermek gyogyszert vagy gyogyhatasu készitményt kap, arrdl a
szilo irdsban (csaladi fiizet) koteles t4jékoztatni gyermeke
A tavolmaradas kisgyermekneveldjét.
igazolasa A megtortént kotelezd véddoltasokrol folyamatosan kérjik a
tajékoztatast.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja az intézményt,
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddszakat is. Ennek elmaradasa
esetén a kisgyermekneveld nem veheti be a gyermeket, a tobbi
kisgyermek egészségének védelme érdekében
Ha a sziil6 gyermekét betegség, vagy mds ok miatt nem hozza
bolcsddébe, a tdvolmaradast minden esetben reggel 9:00 6rdig kozolje
az intézményvezetdvel, vagy a kisgyermekneveldvel. Fert6zo betegség

esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van.

Az igazolatlan 2 heti hidanyzés esetén (ha a sziild nem jelzi a hidnyzast), a bolcsddei
mulasztas ellatas megsziinik.
kovetkezményeinek Ha a gyermek veszélyeztetett, és hianyzasar6l nem tudunk semmit,

meghatarozasa akkor azonnal jelzést tesziink a gyermekjoléti szolgalatnak!

6. A gyermekek érkezés és tavozas eljardsrendje

A gyermekeknek a nyitds kezdetétél folyamatosan, de lehetdség
A gyermekek érkezésének, | szerint a csoportok heti és napirendjének zavartalansaga, valamint
tavozasanak szabalyai neveldmunkank eredményessége érdekében 8:00 oOrdig célszerli

beérkezniiik sajat csoportjaikba.
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» Kérjik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék ;

bolcsddébe és adjak at a kisgyermekneveldnek, tdvozaskor pedig

szintén a kisgyermeknevel6tol kérjék ki.

A bolesdde kapujan vagy bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne
engedjék be és ki sem.

Az 6voda-bolcséde kapuja a gyermekek biztonsaga érdekében
elektromos zarral miikddik. Minden esetben - a gyermekek
biztonsaga érdekében - gy6zddjenek meg arrol, hogy a kapu zarva
van-e.

A gyermeket a bolcsddébdl csak a sziild, illetve csak az altala
megbizott személyek kérhetik ki. A megbizasrol a sziilo, illetve az
altala megbizott személy koteles a kisgyermekneveldket értesiteni.
Valas esetén a birdsagi, vagy gyamhivatali hatdsagi hatdrozatban
foglaltak szerint koteles a bolcsdde a gyermeket kiadni. Hatarozat
hianyaban a bolcséde koteles mindkét sziild szdmara a sziiloi

jogoknak megfeleléen eljarni.

Amennyiben a sziilé a bolcs6de zarasaig nem érkezik meg, abban
az esetben a sziildt megprobaljuk telefonon értesiteni.
Akadalyoztatds  esetén a  bolcsédét  1ddében  értesitent
sziveskedjenek.

Idegenek kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak az intézményben.

A sziil6 (gondviseld) koteles gyermekét a bolcsdde nyitva tartasi
idején beliil, legkésobb a zaras kezdetének iddpontjaig elvinni.

A bolcsdde nyitvatartasi idejét meghaladoan - fél 6ra idétartamig -

A nyitvatartasi idon tual, a a gyermek feliigyeletét a bolcs6dében a kisgyermekneveld

bolcs6dében maradt biztositja, ezzel egyiddben telefonon értesiti a sziildt.

gyermekek elhelyezése: Amennyiben a sziil6t (gondviseldt) a bolcsdde dolgozoja telefonon
nem ¢éri el és a sziild (gondviseld), barmilyen okbdl nem viszi el
gyermekét, a gyermek feliigyeletérdl a kisgyermekneveld
gondoskodik. A gyermek ataddsdig biztositja a gyermek
feliigyeletét!
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7. Gyermekek a Bolcsodében

» hogy az intézményiinkben, biztonsagban és egészséges
kornyezetben nevelddjon,
hogy a szem¢élyisé€g jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad
kibontakozasahoz vald jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi
A gyermekek joga ¢lethez és maganélethez valo jogat bolcsddénk tiszteletben tartsa,
hogy képességeinek, adottsagainak megfelelé gondozéasban-
nevelésben és oktatasban részesiiljon,
hogy intézményiinkben, csaladja anyagi helyzetétol fiiggden

ingyenes étkezésben részesiiljon.

A gyermek személyiségi jogainak gyakorlasa kdzben nem
korlatozhat masokat e jogainak érvényesitésében.

A gyermekek kotelessége i . ) . .
Nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a gondozasi-nevelési

intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

8. A gyermekekre vonatkozo védo - ovo intézkedések

A gyermekekre vonatkozo védo - 6vo intézkedéseket a sziiléknek és gyermekeknek a bolcsddében
torténd tartdzkodas soran be kell tartaniuk! Gyermekeinkkel az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, a tevékenyseégeikkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az
elvarhato magatartasformat a nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint (kirandulasok és
egyéb programok, 0j gyermek érkezését kdvetden, udvarra menetel el6tt, stb.) életkoruknak és

fejlettségi szintjiikknek megfelelden ismertet;jiik.

» A bolcsode épiiletét csak a sziilével egyiitt szabad elhagyni és a
tavozast eldtte be kell jelenteni a gyermek feliigyeletét ellato
kisgyermekneveldnek.

A bolcsdde bejarati ajtajat a belépést kovetden be kell csukni.
A csoportba bevitt targyat minden esetben meg kell mutatni a
kisgyermekneveldnek.

Gyermekekre vonatkozo ]

A szilék gyermekeik részére az un. ,.befogadas-beszoktatas”

eloirasok o

ideje alatt személyes targyat behozhatnak. Megrongalédasuk

esetén azonban az intézmény karfeleldsséget €s kartéritést nem

vallal. Alvashoz puha, pliiss jatékot hozhatnak a gyerekek.

Edességet a gyermek nem hozhat be a csoportba csak kivételes

esetben, ha a sziild erre kiilon engedélyt kapott (névnap,

sziiletésnap, rendezvények).
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» A csoportszobaba valtdcipdben 1éphet be.

» A balesetek megel6zése érdekében a gyermekek ne viseljenek a
mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot, labbelit,
amely balesetveszélyes helyzeteket teremthet.

A bolcséde helyiségeit a kisgyermeknevelO altal ismertetett

szabalyok betartasaval lehet hasznalni.

Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek babakocsikat a kijeldlt
helyen lehet tarolni, Orzésiiket az intézmény nem tudja
biztositani, igy megrongalodasuk, eltlinésiik esetén az

intézményt karfelelésség és kartérités nem terheli

Tilos a dohanyzés és az alkoholfogyasztds az intézményben,
valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken a népegészségligyi
termékadordl szolo 2011. évi CIIL térvény hatalya ala tartozo,
tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem lehet, igy ha a sziild
megérkezik a bolcsddébe gyermekéért, attél kezdve teljes
felelosséggel felel annak testi épségéért, abban az esetben is, ha
Sziilokre, latogatokra, még a bolcsdde teriiletén beliil tartdzkodik.

dolgozdkra vonatkozo A gyermek egyediil nem johet bolcs6débe, még a kaputol sem.
eléirasok Délutani udvari élet esetén kérjiik, hogy a sziild menjen oda a
kisgyermeknevel6hoz, vegye at gyermekeét.

Kérjiik, a sziiloket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében
gyermekiik 4tvétele utdn a bolcsdde udvarat jatszotéri
tevékenységre ne hasznaljak.

Baleset esetén a sziildvel egy id6ben azonnal értesitjiik az
orvost, vagy sziikség szerint a mentoket.

A gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu €s a bejarati
ajto zarasa valamennyi dolgozo és sziilo feladata.

A gyermekeket sziileik, vagy az daltaluk (irdsban)

meghatalmazott nagykoru személy viheti el a bolcs6débol.
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» Ha a sziil6 olyan hasznalati eszkozt, jatékot, berendezési té&

észlel a Dbolcsédében, amely megrongalodott, vagy

balesetveszélyt hordoz, kérjiik, azonnal jelezze az intézmény
vezetdjének.

Kérjiik a szilok munkahelyi ¢és lakascimét, valamint
telefonszamat, annak valtozasait sziveskedjenek bejelenteni a

csoportos kisgyermekneveldnek, hogy baleset, vagy betegség

estén azonnal értesiteni tudjuk Onoket.

Baleset, tiz és bombariadd esetén a tilizriadd tervben
meghatarozott menekiilési titvonalon hagyjak el a gyerekek ¢és a
felnéttek az intézmény épiiletét. Az intézmény dolgozoira

vonatkozd védod — ovo eldirasokat az SZMSZ tartalmazza

A Dbolcsddében csak teljesen egészséges gyermekek
tartozkodhatnak!

A gyermekek bolcsédébe 1épésekor — a jelentkezés soran — a
sziilének tdjékoztatast kell adnia gyermeke rejtett betegsége
felol. A bolcsédében megbetegedd gyermeket a sziilének az
értesitéstdl szamitott legrovidebb 1ddn beliil haza kell vinnie.

A gyermekek részére gyodgyszer, vagy egyéb egészségvedod szer
csak tartds betegség esetén, orvosi javaslat és szakvélemény (pl.
A gyermekekkel ) .
asztma) alapjan, irasos, adagolasi utmutatdval adhato be. Ezeket
kapcsolatos egészségiigyi ) ) )
a szereket kérjiik a kisgyermekneveldnek kézbe 4tadni
szabalyok
megOrzésre.

Lazas, beteg (hanyos, hasmenéses, Kkiiitéses, gyogyszert
fogyasztd, fertdzo betegségben szenvedd) gyermeket a sajat, és
tarsai egészségének védelmében nem vehetiink be. Ilyen esetben
a kisgyermekneveld kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

Betegség utan a kisgyermekneveld csak orvosi igazoldssal

egyiitt veheti at a gyogyult gyermeket.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén, a bolcsddét azonnal értesiteni
kell a tovabbi megbetegedések elkertilése érdekében sziikséges
preventiv intézkedések miatt. (Fokozott eldvigydzatossag,

fertotlenités, véddoltas miatt.)
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» Az intézmény a gyermek fejtetvessége esetén - az akﬁ;'

egészségvédelmi rendelkezések alapjan jar el.

A Dbolcséde dolgozdéi a gyermekvédelmi torvény szerint
tovabbithatjak az illetékes szerveknek a gyermekek, illetve a
felndttek adatait. Nem adhatjak ki a sziiloknek mas gyermek és
Adatvédelem ) ) )
felnott adatait. A GDPR helyi szabalyzatanak betartasa minden
intézménnyel kapcsolatba keriild személy feladata é&s

kotelessége

9. Sziilok a bolcsodeben

» A bolcsédénkbe jard gyermekeket arra neveljiik, hogy szeressék
¢és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni

magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni is.

Az esetleges konfliktusokat a durvasagot melldzve,
erészakmentesen oldjak meg.

A sziilokkel valé kozds Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjiik a sziiloket, hogy
nevelési elvek kialakitisa otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben. Példaul
mell6zzék a gyermek el6tt az indulatos, negativ megjegyzéseket
masok gyermekére, annak szdrmazasara, a bolcsddére és az ott

dolgozo felndttekre, és keriiljék gyermekeik verekedésre valod

biztatasat még abban az esetben is, ha €l6z8 nap az Onok

gyermekét érte sérelem.

Csalad - boleséde | Sziilé1  értekezletek, munkadélutanok, nyilt napok, kozds
egyiittmiikodését  segité | rendezvények. Csaladi beszélgetés: fogadoorak, csaladlatogatasok

forumaink segitik az egyiittmiikdést

» A sziilot megilleti a gondozasi-nevelési intézmény szabad
megvalasztdsanak joga.
A sziil6 joga igényelni, hogy bolcsddénk szakmai programjaban
és tevékenységében a tdjékoztatdst ¢€s az ismereteket
A sziilok joga
tobboldaluan kozvetitse.
A sziil0 joga kiilonosen, hogy megismerje bolcsddénk szakmai
programjat, hazirendjét, tajékoztatdst kapjon az abban

foglaltakrol.
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> A héazirendet minden sziild atveszi, és az Aatvétel te@

alairasaval igazolja.

A szil6 joga, hogy gyermeke fejlddésérdl részletes és érdemi
tajékoztatast, gondozasahoz, neveléséhez tanacsokat, segitséget
kapjon.

A szilé joga, hogy kezdeményezze a Sziiléi Szervezet
1étrehozasat, részt vegyen a képvisel6k megvalasztasaban, mint
valasztd, és mint megvalaszthatd személy kozremiikddjon annak
tevékenységében.

A sziilé joga, hogy személyesen, vagy képviseld utjan részt
vegyen az érdekeit ¢érintdé dontések meghozataldban,
intézményiink irdnyitasaban.

A sziild joga, hogy a bolcsdéde nyitott rendezvényein részt

vegyen.

Kotelessége kiilondsen, hogy gondoskodjon gyermeke testi,
értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.
A sziilo kotelessége ] )
Biztositsa gyermeke bolcsddei gondozas-nevelésben valo

részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrol,
hogy gyermeke teljesitse kotelességeit ¢s megadjon ehhez
minden elvarhato segitséget.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo
kisgyermekneveldkkel.

Eldsegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését a
bolcsddei, a kozosségi ¢élet magatartdsi szabalyainak

elsajatitasat.

A sziil6 kotelessége A sziild koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos

koriilményrdl, eseményrdl, a csaladi ¢letét befolyasold
valtozasrol az intézményvezetot, gyermeke
kisgyermekneveldjét tijékoztatni, mely a gyermek bolcsddei
¢letére kihatassal bir, azt 1ényegesen befolyasolja, korlatozza

Tartsa tiszteletben a bolcsdéde dolgozoinak emberi méltosagat és
jogait. A kisgyermekneveld, valamint az 6 munkajat segitd
alkalmazottak a neveldi-gondoz6éi munka, illetve a

gyermekekkel 0Osszefiiggd tevékenysége soran biintetdjogi
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védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személye@

szamitanak.

A szilé koteles gondoskodni gyermeke iddéjarasnak, és
gyermeke tevékenységének megfeleld kényelmes, tiszta,
rendezett ruhazatardl, melyet kériink jellel ellatni.

A sziilok altal biztositott felszerelések: gyermek személyes
tisztasagi felszerelésébdl fésti, pelenka, borapold krém,
eldobhato6 nedves torlokendo, valtocipd (papucsot €s mamuszt a
balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani), az
évszaknak megfeleld valtoruha, optimalis mennyiségben. A

felsorolt eszkozok tisztan tartasa, cseréje a sziilo kotelessége.

A gyermeket tisztan, dpoltan kell a bolcsédébe jaratni. Ha ez
nem valosul meg, az veszélyezteti a gyermek egészséges
fejlodését. Erre felhivjuk a sziild figyelmét, s ha nem torténik
valtozas, abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell

jelezniink

10. A gyermekek felszerelései

» Valtocipd a csoportszobai tartozkodashoz (jol szell6zo,
megfeleld labtartast biztositd labbeli - papucsot €s mamuszt a
balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani).

Az eredményes nevelé/ Udvari jatszoruha és cipd.

fejleszto tevékenység Egy-két valtas alsonemii és iddjarasnak megfeleld valtoruha.

érdekében az  alabbi A gyermekek ruhgjat és cipdjét kérjiik jellel ellatni.

felszerelések sziikségesek Az tlinnepek és egyéb rendezvények alkalmaval egyéb mas
ruhazat sziikségességérdl a sziiléket idében tajékoztatjuk.

A bolcsddei neveléshez nem sziikséges eszkdzok behozatalat

lehetdség szerint kérjiik melldzni.
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11. Intézményi téritési dij a bolcsodében

Jogszabalyi hattér:

Intézményi téritési dij » agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény (Gyvt.)

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi  szakellatdsok  téritési  dijar6l ¢és az
igénylésiikhoz felhasznalhatdé bizonyitékokrol szold 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelet

Az intézményi téritési dijat a fenntart6 rendeletben allapitja meg kiilon

az étkezésre és kiilon a gondozésra (maximalis fizethetd 0sszeg).

Az intézményi téritési dijbol kiilon az étkezésre és kiilon a gondozasra
Személyi téritési dij szamitott dij, mely a kisgyermekek egyedi szocidlis a jovedelmi
viszonyai, illetve az igénybe vehetd kedvezmények figyelembevételével

keriil meghatarozasra, vagyis a személyre szabott téritési dijat jelenti.

A bolesddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes
képviseldjének tehat az étkezés és a gondozas tekintetében van.

(személyi téritési dij = étkezési téritési dij + gondozasi téritési dij)

A személyi téritési dij Osszegét a sziilokkel kotott megallapodas
tartalmazza, melynek maximalis Osszegét a fenntarté rendeletben

hatdrozza meg.

A sziil6, gondviseld kotelessége, hogy a megjelolt napokon gyermeke
személyi téritési dijanak havi Osszegének befizetése havonta utdlag
torténik az intézmény pénztardba — minden honapban eldre kihirdetett

id6pontban — készpénzben, szamla ellenében, vagy atutalassal.

Jogszabaly szerint a személyi étkezési €s gondozasi dij egylittes Osszege
nem haladhatja meg:

» a gyermek csaladjaban az egy fore jutd rendszeres havi jovedelem
25%-4t, ha a gyermek nem részeslil ingyenes intézményi
étkeztetésben,

> illetve 20%-at, ha a gyermek ingyenes intézményi étkeztetésben

részesiil.
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Gondozasi dij A gondozéasi dij a kisgyermekek gondozédsira, nevelésére, n&

feliigyeletére szolo dij (az étkezési téritési dijtol elkiiloniild

bolesddénkben fizetendd dij).

A gondozasi dij maximalis 0sszegét (az étkezési téritési dijjal egyiitt) a

fenntart6 rendeletben hatdrozza meg.

A gondozasi dijat a bolcsdédében toltott napokra kell megfizetni.

Munkanapokon reggel 9:00 ordig beérkezett hianyzds bejelentést
masnaptol tudunk érvényesiteni, ezért kérjiik, hogy mar a hidnyzas elsé
napjan eddig az idépontig jelezzék a sziilok a tdvolmaradést valamint

annak varhato idGtartamat.

A bejelentést kovetd naptol mentesiil a sziild a téritési dij fizetési

kotelezettsége alol.

Kedvezményre A gondozast téritésmentesen biztositjuk az alabbi esetekben:
jogosultak » arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek,

>
» aharom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
>

az atmeneti gondozasban 1évo, az ideiglenes hatallyal neveldsziilonél
vagy gyermekotthonban elhelyezett gyermek
a nevelésbe vett gyermek,

a védelembe vett gyermek.

A kedvezményezettek kore eltérd lehet az étkezés €s a gondozés tekintetében, eléfordulhat, hogy

valaki téritésmentesen étkezhet, de a gondozasért fizetnie kell, illetve forditva.

A személyi téritési dij megallapitasdhoz jovedelemnyilatkozatot kell kitdltenilik a sziil6knek,
torvényes képvisel6knek. Ehhez kapcsolddoéan 30 napnal nem régebbi igazolasokat és 3 honapnal nem

régebbi okmanyokat kériink benytjtani.

Amennyiben a csaldd életkoriillményeiben valtozas torténik, legkésébb 15 napon beliil kell irdsban

igazolassal egylitt bejelenteni.

12. A gyermekek étkeztetése a bolcsodében

A gyermekek napi négyszeri étkezésének megszervezése, és biztositasa
A gyermekek (sziil61 igénynek megfelelden) az intézmény feladata.
étkeztetése a A 37/2014-es EMMI rendelet értelmében bolcsddénk helyben biztositja

boles6dében a diétas étrendet igényldé gyermekek ellatasat. (szakorvosi javaslat

alapjan, melyet az élelmezésvezetonek le kell adni)
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Az étkezések:

» reggeli

» tizbrai
» ebéd
» uzsonna

A Sziilé gyermeke étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét

az intézmény fenntartoja allapitja meg.

» Az étkezési téritési dijak befizetése minden honapban az 6voda
¢épiiletében az élelmezésvezetdi iroddban, a téritési dij befizetési
szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A Dbefizetés idépontjanak pontos datumat — havonta két nap — az

intézményben jol lathatd helyre, az erre rendszeresitett hirdeton

A téritési  dij és fiiggesztjiik ki valamint az intézmény honlapjan is megjelentetjiik.

befizetése Befizetésre ezeken a napokon van lehetdség.
A havi téritési dij 0sszege utdéfinanszirozasban torténik a tényleges
fogyasztas alapjan. Hivatalos munkanapok szama alapjan keriil
megallapitdsra, melybdl levonddnak a gyermek hidnyzasai
(amennyiben a sziil6 jelzi a hidnyzast az élelmezésvezetd felé).
A befizetés készpénzben, OTP Széchenyi pihend kartya vendéglatas
zsebével €s atutalassal teljesitheto.
Amennyiben a sziild nem fizeti be a téritési dijat, az intézmény
felszolitd levélben koteles értesiteni a sziildt a tartozasrol. Ha a
felszolitasra sem egyenliti ki a tartozast, abban az esetben az
intézmény intézkedik a tartozas behajtasarol.

Fizetési nehézség esetén Kkérjik, személyesen forduljanak az

¢élelmezésvezetohoz.
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyémﬁgyi

igazgatasrol jogszabaly alapjan: 151. § (5) A gyermekétkeztetés soran
az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés) a bolcsédei nevelésben
részesiilé gyermek utan, ha
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
o tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, amelyben
tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket
Ingyenes étkezés nevelnek,
olyan csaladban ¢€l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy
fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének
130%-4t, vagy
o nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag.
A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe, a nyilatkozat
kitoltésével a megfeleld kedvezményre jogositd igazolas csatoldsaval.

Visszamendleg kedvezményt nem érvényesithetiink!

Amennyiben a gyermek megbetegszik, adott napon az étkezésbol nem tudjuk
kivenni.

A kovetkezO napi étkezés lemondasat 9 oraig tudjuk fogadni, az alabbi

modokon:
Az étkezés e Személyesen az élelmezésvezetdnél,
lemondasanak, e Telefonon a 20/421-2936-0s telefonszamon (SMS-ben is),

visszajelentésének e E-mail-ben: konyha@balatonszabadiovoda.hu.

szabalyai Amikor a sziil6k a gyermeket elviszik az orvoshoz, jelezzék, hogy mikorra
rendelte vissza az orvos, ebben az esetben arra a napra mar tudjuk biztositani
az étkezést.

Ha hétvégén betegszik meg a gyermek, a hétféi étkezést nem tudjuk

lemondani, mert a megrendelés pénteken megtortént.
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13. A szabadlyozhato jogok érvényesitésének eljarasrendje

A bolesode Csoport ¢s egyéb foglalkoztatd szobaban sziild csak valtécipdben
egészségvédelmi tartozkodhat.

szabalyai

» A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, a bolcsddébe
hazilag készitett ételt behozni és azt a gyermekeknek feltdlalni nem

szabad.
A taplalkozassal ) )
A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koszontését gyiimdlesok,
kapcsolatos )
esetleg a kereskedelemben kaphatd, bevizsgalt aprosiitemények,
egészségvédelem ) ] )
illetve szdmlaval igazolt torta felhasznalasaval lehet megszervezni.

A bolcsddébe édességeket, tiditdket (100%-0s), az linnepi alkalmak

kivételével behozni nem szabad.

A Dbolcsddébe jard gyerekek egészségiigyi gondozasat (kotelezo
A rendszeres szlirdvizsgalatok) intézményen kiviil végzik a szakemberek.

egészségiigyi feliigyelet A védond havi rendszerességgel, illetve szlikség €s igény szerint tesz
és ellatas rendje latogatast, vezeti ez egészségiigyi torzskonyveket, tetvességi

vizsgalatot végez, figyelemmel kiséri a véddoltasok meglétét.

A konyhéban és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbol -
csak az intézmény dolgozai tartozkodhatnak!

Egyéb rendelkezések Csoport és egyéb foglalkoztatd szobaban sziild csak cipdvédod
hasznalataval vagy valtécipdben tartozkodhat.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigortian tilos!

A kisgyermeknevel6 a gyermek fejlodését folyamatosan nyomon
A gyermek allapotanak, ) ) )
koveti: értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejlodésének
személyes adottsaganak _ '
eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti.
megfeleld . ) )
Rogziti tovabba a gyermek fejlddését szolgald intézkedéseket,
megkiilonboztetett )
megallapitasokat, javaslatokat.
ellatasban részesités,
Az eredmények megitélésében €s az intézkedések meghatarozasaban
pedagogiai ] ) ]
a csoportok kisgyermekneveldit sziikség szerint a szakszolgalat
szakszolgalathoz ] ) )
munkatarsai  (gyogypedagdgus, pszichologus) segitik, annak
fordulas
érdekében, hogy a gyermek allapotanak és személyes adottsdganak
érvényesitésének
megfeleld ellatasban részesiilhessen.
segitését szolgalo )
Sziikség szerint, de legaldbb fél évenként a tapasztalatokat a
eljarasrend.

csoportos kisgyermekneveld megosztja a sziilovel
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Indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szaksz0

igénybevételét.
A szakszolgalati javaslat bemutatasatél kezdddden a gyermek a
délelotti  idoszakban a javaslatban foglaltaknak megfeleld

fejlesztésben részesiil.

Az intézményben Erdekképviselet miikddik, melynek tagjait, ill.
vezetjét a sziilék valasztjak meg. Az Erdek-képviseleti Forum a
bolesddei ellatasban részesiild gyermekek érdekeinek védelmét,
képviseletét szolgélja és végzi. Miikodésének részletes szabalyait a
mukodési szabalyzata tartalmazza.

Kérjik, hogy barmilyen, az intézmény mikddésével, a gyermekek
ellatasaval, kapcsolatos véleménylikkel, esetleges kifogésaikkal,
Erdekképviselet panaszaikkal forduljanak bizalommal az intézmény vezetdjéhez, aki
15 napon beliil valaszt ad panaszaikra.

Amennyiben a vizsgalat eredményérdl 15 napon belill a sziil6, vagy
torvényes képviseléje nem kap értesitést, vagy a megtett
intézkedéssel nem ért egyet, tigy az intézmény fenntartdjahoz, illetve
a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat.

A gyermekjogi képviseld elérhetésége a faligjsagon keriil

kifiiggesztésre.
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A jogosultsagi feltételek megsziinésével:
» ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, és a bolcsddei gondozasi-
nevelési év végéhez ért,
ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett O6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhetd ¢és gondozhat6 a bolcsddében
ha a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziilé vagy torvényes
képviseld a gyermek 2 héten tuli tavollétét orvosi igazolassal
nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem jelezte irdsban a
sziineteltetést,
ha a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziild6 vagy torvényes
képviseld kérelmezi a megsziintetést, melyet az intézményvezetd
Az ellatas
a megegyezett idOpontban az ellatast megsziinteti,
megsziintetésének
a hazirend tobbszori sulyos megsértése esetén.
modja
Az ellatds megsziintetésérol (a bolcsddei gondozasra valod
¢letkori  jogosultsag  betoltésétél  eltéré  esetben) az
intézményvezetd irasban értesiti az ellatast igénybe vevdét, ill.
annak torvényes képviseldjét.
Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje
az értesités kézhezvételétél szamitott nyolc napon belil a
fenntartohoz fordulhat. A fenntart6 végrehajthato hatdrozataig az
ellatast biztositani kell.
Az ellatas megsziinésekor a felek elszdmolnak egymassal, amely
kiterjed:
o atéritési dij rendezésére,
o az intézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos

karokra.
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14. Zaro rendelkezések

A héazirend nyilvanos, valamennyi sziild (érdekelt) a bolcsédében a kijelolt helyen
megtekintheti.

A bolcsddei beiratkozaskor a hazirend egy példanyat a sziilé (gondviseld) részére at kell adni.
A hazirend feliilvizsgalata torvényi valtozas esetén, illetve vezetdi palyazat elfogadasakor
torténik. A hazirend a fenntart6 jévahagyasaval 1€p hatalyba. Hatalya visszavonasig érvényes.
A hézirend betartasdban egyiittmiikddésiiket eldre is kdszonjiik!

Balatonszabadi, 2020. .......cccccvvveeeeerinnns

Pintér Anett
Intézményvezetd
15. Legitimacios zdaradék
A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcs6déje irattaraban jegyzékonyv taldlhato, mely
igazolja, hogy a sziilok megismerték és véleményezték a Bolcsdde hazirendjét.
A jegyzOkonyvet a Sziiloi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan

, a szl1l61 szervezet elndke irta ala.

Balatonszabadi, 2020. ......cccovvvvvveeeeernnnnn.

A Szil6i Szervezet elnoke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje neveldtestiilete: ......................... %-0s

aranyban, a kelt nevelGtestiileti hatarozata alapjan a Bolcsdde
héazirendjét elfogadta.
Balatonszabadi, 2020. .......ccccccvvveeeeeeiennn.

Pintér Anett

Intézményvezetd
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4. szamu melleklet: Adatkezelési és iratkezelési szabdlyzat

IKtatOSZAM: wevveeeeeeeee e,

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsodéje

Adat-és iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi jog és felelosség

Készitette: Pintér Anett
intézményvezetd
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1. A szabalyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja Az adatvédelmi torvény célja annak biztositdsa, hogy
személyes adataval mindenki maga rendelkezzen, és a
kozérdekli adatokat mindenki megismerhesse.

A szabalyzat biztositja az adatvédelem ¢és adatbiztonsag
intézményi kialakitasat ¢és miikodtetését. Rendelkezései
kiterjednek:

» akozalkalmazotti nyilvantartasra,
» aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
» az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

» Dbiztonsagi kdvetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

1.2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

Torvényi hattér » 1992. évi LXIII. torvény: a személyes adatok védelmérdl és
a kozérdeki adatok nyilvanossagarol

» 1993. évi XLVL torvény: a statisztikarol

» 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kdzszolgalati
személyiigyl nyilvantartasra és statisztikai adatgyljtésre, a
kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi
irataira vonatkoz6 szabalyokro6l, valamint a kormanyzati
1gazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol

20/2012( VIIL.31.) EMMI rendelet

az Buropai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezés (4ltalanos adatvédelmi rendelet),
vagy mas néven GDPR: General Data Protection Regulation;

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) az
informécios onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol.
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1.3.Az elektronikus witon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

1.4. A Szabalyzat célja

Az Intézmény mukodése soran keletkezo iratok elektronikus uton torténd 1étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezd iratok kezelésének,
megodrzésének szabalyzasa.

1.4.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabdlyzat minden dolgozé szamadra kotelezd érvényt, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma szolgalati titok!

1.4.2. A Szabalyzat betartasanak ellendrzése

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

1.4.3. A Szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat kiterjed a védelmet ¢élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik ¢és
feldolgozasi helyiikt6l, idejiktél és az iratok fizikai
megjelenési formajuktol fliggetleniil,

az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

az informatikai folyamatban szerepldé 0sszes dokumentaciora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, iizemeltetési),

a rendszer- és felhasznaloi programokra,

az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

1.4.5. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat az ¢érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositdo jele, valamint egy vagy tobb fizikai,
fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
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Kiilonleges adat » faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas
vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd
személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat;

Kozérdekii adat az allami vagy helyi onkorményzati feladatot (valamint
jogszabalyban meghatéarozott egyéb kozfeladatot) ellato szerv
vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informécido vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol.
Igy Kkillonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedo6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

1.5. Ertelmezések

Elektronikus irat szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak;

Erkeztet6 funkcié a kiilldemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az
érkeztetés datumat, az elektronikus uton érkezett kiildemény
sorszdmat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd
konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé funkcio az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység
¢s/vagy ligyintézd személyt, az {ligyintézési hataridé és a
feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa
alapjan.

Iktatast végz6 funkcio az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az
irattari tervnek megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot
tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet, {igyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az tligyiratot/iratot expedidlhatja,
tovabbithatja.
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Adatkezelés az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozédsa, hasznositdsa (ideértve a
tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) ¢és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése,
fliggetlenil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott
modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas ha az adatot meghatirozott harmadik fél szdmara
hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkoz6
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal
adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozo az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld
megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az
adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol,
koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz ¢€s
vazlat, amely valamely szerv mitkddésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznéaldsédval és barmely eljardssal
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Gijsag,
folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo az a szemely, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz
1étre, tovabbit, vagy fogad.

1.6. Ellenorzés

Ellenérzés az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartisat a vezetd
ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa
a rendszergazda hataskorébe tartozik.
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Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezeto latja el.

A vezetd a szakmai | rendszeresen, illetve szUrdprobaszerlien ellendrzi az
feliigyelet keretén beliil iratkezelési tevékenység szabalyszeriiségét

az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelOst,

ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen
gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az ligyviteli folyamatok
megszervezése korében.

1.7. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus iratok Flektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel
létrehozasa torténik.

Az elektronikus uton keletkezett iratnak szamitastechnikai
eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és
formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhaszndlas helyétol
fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a
nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni
kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden fjlnak harom {6 > név,

tulajdonsaga van Kiterjesztés,

hely.

Az iratkezelés létrehozas datuma,
szempontjabol a fajlok
fontos tulajdonsagai
(attribitum): utols6 hozzaférés datuma,

utols6 modositas datuma,

rejtett, irasvédett.

1.8. Az elektronikus iratok archivalasa

Az elektronikus iratok | Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott
archivalasa valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a megfeleld
azonositokkal, tovabba megdrzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem
valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben a
megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb
egérgombbal kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az
irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az
eredeti tartalom nem valtozik meg.)
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Féjlok  elnevezéseinek | a fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb
alapelvei azonosithatésag érdekében,

a f4l nevében a szokdz karaktereket lehetség szerint
alsovonas: ,, ” karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése A fajlok elhelyezése mappakban torténik.

Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

A mappa nevének megvalasztdsakor a f3jl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

1.9. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Elektronikus iratok Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdok, valamint
kiildése, fogadasa elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.

Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet
tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Gigy kell tekinteni,
mintha az hagyomanyos tton érkezett volna.

Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas
soran fel kell tlintetni az e-mail feladojat, az érkezés
idépontjat, illetve a sorszdm eldtt ,,e-mail” szoveggel kell
kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség
szerint 1igazolast kell kérni! Az igazolasr6l kapott
dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell
csatolni.

1.10. Archivalas, biztonsagi mentések

Archivalds, biztonsagi | Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra
mentések torténik. Emellett kiils6 merevlemezre torténnek az éves
archivalasok.

A programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato.
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A funkcidval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozéra kell masolni, és a
ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell drizni.

Mindkét program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés
utan, illetve frissités utan el kell végezni.

1.11. Az intézmény vezetdjének felelossége

Az intézmény vezetdje | az iratok szakszerli ¢és biztonsagos megOrzéséért az
felelOs elektronikus uton eldallitott papiralapl nyomtatvanyok
iktatdsi  rendszerének  kialakitdsaért,  mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért
altalanosan és a rendszer ilizemeltetéséért onalldoan felelds
személy kijeloléseéért,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszerliségéért ¢és a  feladatoknak  megfeleld
célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikdodve az
iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak
rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok
megsziintetéséért, szlikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai
képzéséért €s tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd
feladatokeért.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje

2.1. A szabalyozas célja

Az intézmény az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és
iratkezelését ugy kell visszakereshetd legyen,

megszervezni, €s az
adatokat ugy kell szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti

rogziteni, hogy: egysége rendeltetésszerli mitkodését, feladatainak eredményes
¢és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok
épségben ¢€s haszndlhaté Aallapotban vald Orzését és a
maradando6 értéki iratok levéltari atadasat.
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2.2. Az ugyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint.

A vezetd elkésziti ¢és kiadja az intézmény iigyviteli ¢és iratkezelési
szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt
az fenntartja maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének
évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és
annak valtozasainak megfelelden modositja az iratkezelési
szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

r_m

az Iirattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény
alkalméval kozremiikodik a hibaelharitas és az anyagmentés
megszervezeésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartoz6 ligyintézés és
iratkezelés  jelen  szabalyzatban  foglaltaknak  megfeleld
végrehajtasat

informatikai  rendszer vonatkozdsaban  meghatarozza az
tizemeltetéssel ¢és ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz
sziikséges informatikai ismereteket

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért
felelds €s a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan
ellendrzi az iratok védelmét €s az iratkezelés rendjét.
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2.3. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az 6vodatitkar atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény
vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti
egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésli kiildemény esetén a
cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett
kiadmanyok (intézkedések, levelek, taviratok, csomagok)
postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szigndlds adatait fliggetleniil attol, hogy
iktatott iratrol vagy nem iktataskoteles, érkeztetett
kiildeményrdl van sz,

végzi a kiilsd kiildemények iktatdsat, ennek sordan elézményt
keres, elvégzi az el6- és utdiratok szerelését, f0szam iktatdst
vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitisa
alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan
beliili tovabbitasat,

az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg
személyes kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket
nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Erkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok
esetében rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra
keriil6 azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsé tovabbitasra
szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket
(expedialas) kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket
rogziti
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amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe
tartozik, atadja az illetékes szerv részére és az atadas tényét a
rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente
elhelyezi az irattarban,

biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak
rendszerezett irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a vezet0 utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii
iratoknak a szaklevéltar szamara torténo atadasarol.

2.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

A hianyzo, illetve | Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya
elvesztett iratok | munkajogi feleldsségre vondst von maga utan.
iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének,
eltinésének okat ¢és koriilményeit - az irat eltinésének
észlelésétdl szadmitott 3 munkanapon beliil az intézmény
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

2.5. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

2.6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési Alapité Okirat
alapdokumentumok Pedagogiai Program
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (6voda, bolcsdde)

Hazirend (6voda, bolcsdde)

Eves Munkaterv (6voda, bolcséde)

Bolcsddei Szakmai Program

Az Alapit6  Okirat | Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

elhelyezése » a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél, az irattarban,
intézménylink honlapjan,
az Allamkincstarban.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 165/ 241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

2.7. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A miikddési A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos
alapdokumentumok dokumentumként kezelése az intézményvezetd feladata.
elhelyezése

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossdgot  biztositandd, az emlitett miikodési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre torténjen
meg:

fenntarto
intézményi honlapunk
az intézményvezeto

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és
az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

2.8. Iranymutatok

Melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolai zaradékok 1. Irattari terv

Irattari

Ugykor megnevezése Orzési idG (év)

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

L Intezménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezheto
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvédelem, 10

Fenntartoi iranyitas 10

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek
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Nevelési-oktatasi iigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvetel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, miikodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

5
5
5
5
3
1
1
5

Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl sz0lo dokumentum

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek

28.

Tarsadalombiztositas 50

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
A tanmiihely tizemeltetése
A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye
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3. Zarorendelkezesek

3.1. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra és mas
munkavallalo6jara.

3.2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat az intézmény belsd héalozatan, tovabba nyomtatott formaban az 6vodai és a
bolcsddei intézményegységben megtalalhato.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 1j toérvények ¢és rendeletek
hatalybalépése miatti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra kertiljon.

Feliilvizsgalat ideje: 2020

Ervényessége: 2020. szeptember 1-jét6] visszavonasig

Pintér Anett Horvath Krisztina

Intézményvezetd ovodavezetd-helyettes

Talabérné Molnar Melinda Szaboné Halmos I1dikd

¢élelmezésvezetd ovodatitkar
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5. szamu melléeklet: Munkakori leirasok minta enenumass™”
Ovodavezetd munkakori leirds - minta

Az intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovodavezeté
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodavezet6 FEOR szama: 1328
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorlgja: intézményvezetd és/vagy polgarmester
Kotelezd oraszama: 10

A munkakdr szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Az utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd és/vagy polgarmester

A munkakdornek aldrendelt munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakdrok
o Ovodavezetd-helyettes
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja: A kozoktatdsi torvény €s a nemzeti koznevelésrol szold torvény
ovodavezetdi feladatainak ellatésa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabdlyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagoégiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
Xl az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

Az 6vodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellaitok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténoé utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

Megteremti a szakszerti és torvényes mitkddés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilondsképpen az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kételezden eloirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatat

- Gondoskodik az SZMSZ nevelO-testillet altali  elfogadtatdsarol, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasardl, gondoskodik arrél, hogy a
héazirend (a pedagdgiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu

értékelésének szabalyait.
A hézirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
Gondoskodik a hazirend:
o nyilvanossagarol, és
o ellatottak részére torténd atadasarol.
Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi onértékelési rendszert.
Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miikodtetéseérol.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjak az onértékelési
rendszert.
Irdnyitja a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és miikddtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.
Gondoskodik a kdzponti onértékelés megvalositasa érdekében az Onértékelési program
kidolgozasarol.
Az onértékelési program alapjan a program utolsd évében intézményi fejlesztési tervet
készit.
Végzi a sajat vezetdi Onértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhaszndlja a fejlesztd célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
o agyermekek és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
o akozérdekil adatok kezelésére, védelmére vonatkozoé belsd szabalyzatokat.
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Gondoskodik a helyi iratkezelési szabélyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelé St
Ellatatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.

Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat €s legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program, az onértékelési program
nyilvanossagra hozatalat.
Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Szervezi és iranyitja az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatasairdl.
Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
Kozremukodik a palyaztatasi tevékenységben.
Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egy¢b dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.
A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés
Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Ezek 0sszeallitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét),
az intézmény szakmai célkitlizéseit.
Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.
Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 1) szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.
Lehetdséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz vald hozzajutasa, illetve az ellatds milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényestilését.
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Munkaidé nyilvantartas m—
- Gondoskodik arrol, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrél, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

o a feladatellatasi terv,

o aszemélyre sz616 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
Feliigyeli, hogy az ¢élelmezés soran a HACCP eldirasai betartasra keriilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszabalyokban
eldirt tjékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas
Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkddjenek.
Irényitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.
Egyes vezetdi feladatokat atruhdz maés vezetOkre. A feladat-és hataskor ataddsanak
megfelelden gondoskodik a feladatok- és hataskorok gyakorlasarol.
Feladat-¢s hataskor atadasakor biztositja azok gyakorladsdhoz sziikséges informacidkat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Iranyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait.
Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.
Gondoskodik a pedagdgiai program 0sszeallitasardl, sziikséges modositasarol.
A pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.
A pedagogiai programot jovahagyast kovetéen a szakmai munka kiindulopontjaként
kezeli, gondoskodik a pedagodgiai program megvaldsitasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irényitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv
keretében meghatarozza a nevelési év rend;jét.
Gondoskodik arrél, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasdhoz feleldsok is
megjeldlésre keriiljenek.
A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozo szakmai, modszertani
tudas szilikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) és ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv dsszeéllitasakor.
A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszék, a sziildi szervezet véleményét,
elézetesen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z0 iddszakra
vonatkoz6 beszamoldban foglaltakat.
Sziikség esetén év kdzben is mddositja a munkatervet.
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Beszamoloval kapcsolatos feladatok —
- A pedagogiai munkardl, a nevelési év végén - a munkatervvel Osszehasonlithatd -
beszamolot készit.
A beszamoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrol, negativumokrdl, fejlesztendo teriiletekrol.

Vezetoi programmal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvalositasarol.
- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program moédositasarol, a modositast ismerteti a
nevelQtestiilettel.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet, a neveldtestiilet munkdja soran folyamatosan biztositja a
konzultacids lehetOséget. A nevel6testiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgélo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.
Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
Irényitja és ellendrzi a neveldmunkat.
Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakdzosségek
innovativ tevékenységét.
A szakmai munkakozosségekkel egylittmiikodve vizsgalja a pedagogiai modszerek
hatékonysagat. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
A szakmai munkakozdsségeken keresztiil is timogatja a pedagdgusok munkajat, valamint
0sztonzi a differenciald pedagogiai eljarasokat.
A szakmai munkak6zosségek bevonasra keriilnek az éves tervek (munkaterv, foglalkozasi
tervek stb.) megvalositasaba.
Egylittmiikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
Tajékoztatja a neveldtestiilet:
o apedagogiai eredményekrdl,
o az intézmény tevékenységét, miikddését éErintd valtozasokrol, a kapcsolodo
kockazatokrol.
Osztonzi a nevel6testiilet az informacidszerzésre.

Az 0vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziild1 szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék 1étrehozasat és miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolydsold valtozasokat, feltarja a
valtozasok lényegét, eléremutatdan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése ¢€s megszlinése targyaban
hataskorébe tartozo ligyekben.
Egyiittmiikodik az:
o oOvodaszékkel,
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
o sziil6i szervezetekkel,
o a fenntartoval.
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- Honlap, illetve hirdetmény utjan tajékoztatja az intézmény kiilsd partnereit is az intézm S
mukodésével kapcsolatos - 6ket érintd - valtozasokrol.
- Az értékelési munkacsoport tagja.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés
Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovokép és a vezetdi program dsszhangjat - ha
kell a vezetdi program modositasaval is - biztositja.
Az intézmény szakmai irdnyitdsa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagodgiai
tevékenységet.
Az o6vodédban folyd szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai
munka irdnyitdsa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.
Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkoz6 adatokat felhasznélja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasdban, valamint a pedagodgiai,
onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.
Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.
Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.
Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tadvol. Gondoskodik arrol,
hogy a hidnyzasok nyilvantartisra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére
megkiildésre keriiljenek.
Segiti, tAmogatja a tanulas-tanitds eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
ujitasokat.
Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.
A szakmai irdnyitas érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miukodését befolyasolo jogi szabalyozast.
Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlddési naploban.
Szakmai mutatdkat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére.
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly mddon, hogy az 6voda a sziilk igényei szerint
eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.
Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszertiiljon.
Biztositja, hogy a gyermeket ne ¢érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggyozddése miatt.
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Egyéb feladatok m—
Gondoskodik a nemzeti ¢és az Ovodai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéseérol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Irédnyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.
Gondoskodik arrol, hogy a taniligyi nyilvantartasok vezetésre kertiljenek.

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek nevelése
Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasarol. Tajékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozd pedagogus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
koézremiikddo szakemberekkel.
Iranyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
Megszervezi a specialis gondoskodast igényld gyermekek dvodai ellatasanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébél fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az dvodavezet6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését
- Az dvodavezetd felelds a takarékos gazdalkodaseért.
- Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint szlikséges targyi eszkozok
folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
- A vonatkozo jogszabalyok alapjan kézremiikodik a koltségvetési tervezési €s
beszamolasi tevékenységben.
A targyi eszk6zok beszerzésére vonatkoz6 javaslatokat tesz - legalabb a minimalis eszk6z
¢és felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagdgiai program
targyi kornyezetre vonatkozo elveit, célkitlizéseit.
Iddben tajékoztatja a fenntartd, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

ellatasa

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntartd, miikddtetd altal kért informacidk biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodésa soran.

Koltségvetési ellenorzési feladatok
Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasar6l, miikodtetésérol,
fejlesztésérol.
Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belsd
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol.
Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.
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Szakmai feladatok R
Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyilittmikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetovel az intézmény:
- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,
az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képess€gét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korilmények feltardsadban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében,
a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a szllo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok —
A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelbs az atvett eszk6zokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megodrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértekil viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdséra.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakdri leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz0dés és modositdsai tartalmazzak.
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Ovodavezetd-helyettes munkakori leirds - minta
Az intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovodavezeti-helyettes

munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Ovodavezeté-helyettes FEOR szama: 1328
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetd

A munkakér szakmai iranyitoja: Ovodavezet6

Kotelez6 oraszama: 24

Az utasitast ado felettes munkakorok: 6vodavezetd, intézményvezetd

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény szerint az intézmény
ovodavezetdje vezetdi feladatai ellatasaban valo aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
a munkakornek alarendelt vezeto beosztasi munkakorok,
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:

a munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,

229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,

Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,

Pedagdgiai program,

Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
X az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
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Az 6vodavezetd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat —
- az ovodavezeto utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Kozremiikddik a szakszerii és torvényes mitkddés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok kiilondsképpen az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL 31.) Korméanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetonél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ nevelO-testilet altali elfogadtatasdban, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a héazirend elkészitésében, aktualizalasdban, gondoskodik arr6l, hogy a
hazirend (a pedagogiai programmal 6sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értekelésének szabalyait.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Kozremiikodik a hazirend

o nyilvanossagaban, és

o ellatottak részére torténd atadasaban.

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény belsdé ellendrzési rendszerének irdnyaira,
javaslatot tovabbitja az 6vodavezeto felé.
Kozremikodik a teljes korti intézményi oOnértékelési rendszert feliigyeletében és
mitkddtetésében.

Az értékelési csoport tagja,
Részt vesz a kompetencia alapu értékelési rendszer kidolgozasédban és mitkodtetésében.
Ertékelési csoport tagja.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik abban, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék ¢és elfogadjdk az
onértékelési rendszert.
Részt vesz a kozponti intézményi onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitésének ¢s miikodtetésének az irdnyitasaban. - Kozremikodik a kozponti onértékelés
megvaldsitasa érdekében az onértékelési program kidolgozasaban.
Az Onértékelési program éves lebontasaként az éves onértékelési tervkészitésében részt
Vesz.
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- Segiti az dnértékelési program alapjan a program utolso évében intézményi fejlesztési (OTmum—
készitését.
Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi mitkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikodik:

a gyermekek ¢és a kézalkalmazottak személyi adatai, valamint
a kozérdekili adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend, és az oOnértékelési program nyilvanossagra
hozatalaban.

- Részt vesz a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaban.
- Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitési feladatokat,
kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgélatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakdri leirasban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.

- amunkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikddik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében. Az
Osszeallitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitlizéseit.

Részt vesz a tovabbképzeési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Onreflexidja, illetve a kiilsd értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetéi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

Lehetoséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az Ovodavezetdnek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozéséaban és végrehajtasaban.
Segiti az Ovodavezetét az ellatottak ellatashoz vald hozzajutasa, illetve az ellatas
milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Y |
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Munkaidé nyilvantartas

- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.
- Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

o a feladatellatasi terv,

o aszemélyre sz0lo feladatmegosztas.

Tajékoztatasi feladatok

Kozremikodik abban, hogy az intézmény bels6é dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

Segiti a pedagdgiai program Osszeallitasat, sziikséges modositasat.

A pedagogiai program jovahagyasat kovetden a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kozremiikddik a pedagogiai program megvalositasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetoi
programban meghatdrozott évenkénti feladatoknak megfeleléen - elkészitése soran, a
munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz a feleldsok megjeldlésre
kertiljenek.

A munkaterv elkészitésekor kozremikodik az adott nevelési évre vonatkozo szakmai,
modszertani tudas sziikséglet (ide értve a humanerdéforras sziikségletet is) felmérésében és
ezt is figyelembe veszi a beiskolazasi terv sszeallitasakor.

- Segiti sziikség esetén az év kozbeni moddositast a munkatervben.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését, a nevelOdtestiilet munkaja soran részt vesz a konzultacios
lehetdségek biztositasaban. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiikddik a feladatok
modositasaban.

Tamogatja a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat irdnyito és ellendrzod tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Egyiittmiikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagodgiai céljait.

Részt vesz a neveldtestiilet tajékoztatasaban:

a pedagogiai eredményekrol,

az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodo kockazatokrol.
Osztonzi a neveldtestiilet az informacié szerzésre.
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Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziil6i szervezet munkajat.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkdodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasoldo valtozasokat, feltdrja a
valtozasok lényegét, eldremutatdan reagal rajuk.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és
megszinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.
Egylittmiikodik

o amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o a sziiloi szervezetekkel,

o a fenntartoval.
Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény utjan torténo tajékoztatasban az intézmény kiilsé
partnerei részére az intézmény mitkodésével kapcsolatos - dket érintd - valtozasokrol.

Szakmai ellenorzés

- Segiti az Ovodavezetdt, hogy az intézményi jOvOkép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymassal harmonizédlva jelenjen meg. - Az intézmény szakmai
iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Kozremiikodik a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére irdnyuld pedagogiai
tevékenység megkovetelésében.

Részt vesz az 6vodaban folyo szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére
helyi rendszer kialakitasaban. Kozremiikodik az iskoldkkal vald kapcsolattartasban,
visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka irdnyitdsa soran, a pedagodgiai munka
fejlesztésére.

Az oOvoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasdban, valamint a pedagodgiai,
onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.

Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozas latogatds megszervezésében és lebonyolitasaban.
Kozremiikodik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Kozremiikodik abban, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulas-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor az egyéni Onmegvalositast. A feladat leosztdsnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott

Ko6zremiikodik abban, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a
gyermeki produktumokban, az egyéni fejlddési naploban.
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Az ovodai foglalkozasok megszervezése

- Kozremiikddik az 6vodai foglalkozasok oly modon torténd megszervezésében, hogy az
ovoda a szililok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatainak.

Tamogatja az oOvodavezetd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

Kozremikodik a nemzeti és az oOvodai {linnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
Kozremukodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatdséban.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasaban. Tajékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozd pedagdgus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
kozremitkodod szakemberekkel.

Részt vesz a szakszolgalattal, valamint a szakértdi bizottsdggal vald kapcsolattartast
iranyitasaban.

Kozremiikodik a specidlis gondoskodast igényld gyermekek 6vodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miitkodésébal fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodadsa sordn, hogy a
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az 6vodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi
eszkozok folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben.
- Segiti a szakmai beszdmoldval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valo milkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa

- Segiti az oOvodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6, mikodtetd altal, az 6vodavezetotdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti az 6vodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikddtetési,
fejlesztési feladatait.
- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.
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Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld6 munkajat a gyermekko6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banadsmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkolcsi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képess€gét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zdodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel itjan gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
A nem rendszeres feladatokat az intézményvezetd eseti jelleggel szoban vagy irasban hatarozza
meg.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelbs az atvett eszk6zokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miikodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértekil viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leirds -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 186 / 241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakoOrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz0dés és modositdsai tartalmazzak.
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Ovodapedagégus munkakori leirds - minta
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovodapedagogus

munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdér megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorlgja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: Ovodavezet6
Koételezd oraszama: 32.
Utasitast ado felettes munkakorok:
- Ovodavezeto,
- mas vezeté munkakorok
o oOvodavezetd-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: dajka, pedagdgiai asszisztens

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény szerint az intézmény dvodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Onértékelési program, Hézirend,
Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
Xl az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

Az 0vodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagégusokra vonatkozé
el6irasokat.

- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziillok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldé munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzOodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Figyelemmel kiséri az intézménybelsd ellendrzési rendszerét.

Fogadja a sziilék ovodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

Kozremikodik a teljes korii intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitmény
értekelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
megvaldsitasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozaséaban, stb.).

Egyiittmiikodik a munkatérsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.
Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkak6zdsséggel.

Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacioban.
- Kozremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagdgiai jellegli kutatod
tevékenységet.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi  védelmérol,
személyiségének fejlédésérol,
az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazésaval - kozvetiti,
neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képess€gét, tehetségét,
fejléodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elladtdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara; a kozos élményekre
alapozva alkalmazza a kozdsségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb programokkal),
a szliloket ¢és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Az 6vodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa €s fejlesztése. Ennek soran
a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zd modszerekkel, de elsGsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,
rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlddésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére,

- agyermek fejlddésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai fejlodési lapon dokumentalja,

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogatdé pedagodgiai modszereket
alkalmaz.

Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznalja az o6voddban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkdzoket.

Gondoskodik a megfelel6 - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok
biztositasarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualo jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatérol teriileteket pl. baba sarok.
Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torédési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.
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Toérekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdekl6dés felkeltésére
fenntartasara, a gyermeki kommunikécio 0sztonzésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az dvoda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El
azzal a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szdkincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikacidjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarastol fliggden a lehetd legtobbet legyenek
a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetdve teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokéskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek Onkiszolgdlasaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, dsszehasonlitja munk4jat mas munkéjaval. Az onértékelés
soran arra torekszik, hogy annak fejleszto hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megel6zési és kezelési mddszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specialis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetot €s a sziilot a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.
A gyermekek napirendjét tigy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencidlis elvét.

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

- Torekszik azon gyermekek miel6bbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.
A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozos
szakvélemény figyelembe vételével végzi.
A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.
A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Kozremiikodik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirdndulas).

A pedagogiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi
tervet készit.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai linnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek 4ltal eléadandd miisorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon i1d6 a szabad, kotetlen jatékra

1s.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

Az intézményvezetd utasitidsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tligyirat kezelési
feladatokat.

Téjékoztatja az intézményvezetot:

ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanadcsaddson, illetve szakértdi bizottsagi
vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrol, ha a csoportjaban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesitését.)

Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozéd
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziildje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes 6nkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon at reggel az 6vodaba.

Elkéri a gy6gyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolést.

A napkozben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.
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- Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orve e
munk3ajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, t4jékozodik a legujabb
pedagbgiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 1j modszereket

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja.
Szakmai fejlodése érdekében

nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,

elemzi, és fejleszti a pedagodgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,

kihasznalja az online megvaldsulo szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési és atadasi
lehetdségeket,

szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelbs az atvett eszk6zokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informdaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékil viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakoOrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz0dés és modositdsai tartalmazzak.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirds - minta
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavéllal6 neve:
Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: 3410

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: dvodavezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- Ovodavezeto,
- 6vodavezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szold torvény szerint a pedagégiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak (dajka)
o 1irodai munkaba is besegit sziikség esetén.

- amunkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik: nincs

A munkakdrre vonatkoz6 eldirasok:
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (XII. 11.) EMMI rendelet,
229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagdgiai program
Ovodai munkaterv

A munkavégzés helye:
Xl az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

Munkaidd beosztasa: nevelési évenként, a munkatervben meghatarozottak szerint.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagégusokra vonatkozé
el6irasokat.
- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Tevékenységét intézményi szinten végzi.

Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai munkéban, illetve az eldkészitésében.
Szabadidds tevékenységet végez.

A tavollévo pedagdgust helyettesiti.

Atveszi a gyermeket a sziil6tél, gondozotdl, illetve atadja a gyermeket a sziildnek,
gondozodnak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.
A pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Fogadja a sziilok 6vodai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.
Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakodzdsséggel.

Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutato
tevékenységet.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Egyeztet az 6vondkkel az 6vodai foglalkozasokon elvégzendd feladatokrol és atveszi a
sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Onalloan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkdzoket.

Megszervezi ¢és elokésziti a pedagdgus altal kijeldlt ovodai foglalkozéasi feladatok
elvégzését.

Egyiittmiikodik a pedagogussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa soran.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.

A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes készségek
fejlesztésében.

Koézremiikodik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Segiti, batoritja a gyermeket az 4altalanos jellegi egyéni és csoportos feladatai
megoldésaban.

A pedagdgus iradnyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozéasokon €s azon kiviil is.

Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.

A pedagogiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a gyermeket.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra stb.. kiséri a
gyermekeket.

Részt vesz a team/munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.).

A pedagogiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,
készségeinek feltarasa és fejlesztése. Ennek soran:

a nevelés megkezdésekor (kiilonb6z0 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, €s 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagdgiai modszereket
alkalmaz.

Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznalja az o6vodaban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkdzoket.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetésége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére ¢és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacié 6sztonzésére.

El azzal a lehetSséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikécidjat.
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Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek beszédked Ve
felkelti, noveli.

Konfliktus megel6zési €és kezelési mddszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

Megfelelden alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmez0 intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetoségeket.

Torekszik azon gyermekek miel6bbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.

A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozos
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértdéi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi.

Szervezési feladatok

Elokésziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
Berendezi a termet az 6vodai foglalkozéasok igényeinek megfelelden.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a

differencialis elvét.
A gyermek értékelése

Kozremiikodik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, dsszehasonlitja munk4jat mas munkéjaval. Az onértékelés
soran arra torekszik, hogy annak fejleszto hatasa érvényesiiljon.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
- Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatasaban.
- Kozremiikddik az 6vodai dokumentumok elkészitésében.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokésainak kialakitadsaban
(személyes ¢€lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.)
Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.
Ellendrzi, sziikség esetén korrigalja a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Feliigyeli a rabizott gyermekeket.

- Vigyaz a gyermekek testi épségére.

- Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el (1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).

- Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok hasznalataban.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
Szakmai fejlédése érdekében:

nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, szilo, stb.) visszajelzésekre,
elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott

kihasznalja az online megvalosul6 szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési €s atadasi
lehetdségeket.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelbs az atvett eszk6zokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso €letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Dajka munkakéri leiras - minta
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovodai dajka
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: 6vodai dajka FEOR szama: 5221

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: Ovodavezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd, 6vodavezeto,
- mas vezetd munkakorok
o oOvodavezetd-helyettes
- 6vodapedagogusok

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja: a gondozond és takaritd

- agondozasi tevékenysége sordn segiti az 6vodapedagdgus munkajat,

- takaritoi tevékenysége soran biztositja az dévodai feladatellatashoz sziikséges megfeleld
higiénikus kornyezetet.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,
229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagbgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
Xl az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A gondozond és takarito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma -
Altalanos szakmai feladatok

A gondozoi tevékenység

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢&s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Takaritasi tevékenység

- Takaritasi tevékenységét rendszeresen, egyes takaritdsokat naponta tobb alkalommal is
elvégezve segiti a higiénikus kornyezet kialakitasat és fenntartasat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Gondoz6i munkaja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.
A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldé munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak

biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmoéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek gondozasaval kapcsolatos altalanos feladatok

- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak munkajat, ennek soran

- kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkodlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szdmara:
az oltozkodésben,
a higiénias tevékenységében,
a csoportba valod beilleszkedésben.
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- Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe “Clmummm

lebonyolitasaba.
- Kiséréként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

Az étkeztetésnél iigyel arra, hogy ne forduljon el6 ételer6szakolas.

Ugyel arra, hogy a specidlis étrendii gyermek a szaméra megfeleld ételt kapja.
Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoléodoan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

Segitséget nyljt a gyiilekezés és tavozas alatt az 61toz6kben.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

A beteg gyermeket apolja, felligyeli, fert6zé betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eléirasok szerint jar el.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvardnak tisztan
tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, fertdtlenitésérol,
kiilondsen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.

Elére meghatarozott litemterv alapjan elvégzi a moshato jatékok tisztitasat.

Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elére meghatarozott {itemterv alapjan végzi az Ovoda takaritdsat (napi, heti, illetve
nagytakaritast).

A takaritoszereket a gyermekektdl gondosan elzarva tartja.

Jelzi a takaritdszer beszerzés sziikségességet.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartatdsara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazaséra.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkzdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsdban, szépitésében.
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A munkakorhoz tartozé felelgsség —

- felelds az atvett eszkdzokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel,
az intézmény belsd ¢letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
feleldssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Ovodatitkar munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovoda titkar

munkakori leirasa (MINTA)
(Ovoda)

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar FEOR szama: 3910.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitoja: Intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd, 6vodavezetd, bolcsdédevezetd
- mas vezetd munkakorok: dvodavezetd helyettes (az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az
ovodatitkar az 6vodavezetd-helyettes utasitasait is ellatja)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Az intézmény pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
- A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

- amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,
229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet,
Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
Xl az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

Az 6vodatitkair a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata

- A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a titkar
o részben 6nallé munkaval,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikddik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt
jogainak biztositdsdban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziildk jogainak biztositasdban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazési feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

Kezeli a szakmai folyodiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ligyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza:

a kommunikacios alapismereteket,

az irodatechnikai alapismereteket,

a protokoll szabdlyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
Feladatellatdsa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Az intézmény héazipénztarat a fopénztaros akadalyoztatdsa esetén, helyettesként kezeli.
o A pénztar zarlat havonta torténik, ekkor keriilnek at a szamlék a Polgarmesteri
Hivatal részére.
o A készpénzben torténd kifizetésekért ¢és az elszamolds teljesitéséért
felelosséggel tartozik.
- Az 6vodaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolodd dokumentaciokat, eszkozoket.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

- Kozremiikodik a MAK kozponti szamfejté programjanak (KIRA) kezelésében.
- Elektronikus levelezést végez az intézményvezetd iranyitasa mellett.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok

Kozremukodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Adminisztracios feladatok

Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Az intézményvezetd utasitdsara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.
Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Gondoskodik az 6vodat, csoportokat érintd kiirdsokrol a falitjsagra.

Kezeli az 6voda facebook-csoportjat: informacidkat oszt meg a sziilok szdmara.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelos az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belsd ¢letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miik6désre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékil viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkalatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakoOrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz0dés és modositdsai tartalmazzak.
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Bolesodei szakmai vezeto munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei szakmai vezeto
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Bolcsddei kisgyermekneveld- gondozo FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

A munkakdr szakmai iranyitdja: Intézményvezetd

Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltoltendd id6 napi 7 o6ra. A fennmarado
napi 1 6raban dokumentacids és szervezési feladatokat végez.

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,

A Bélcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nall szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa az intézményvezet6 feladata.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- bolesddei kisgyermekneveld- gondozo,

- bolcsédei dajka

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o bolesddei kisgyermekneveld- gondozo,
o bolcsdédei dajka

- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o intézményvezetd
o bolesddei kisgyermekneveld- gondozo,

Altalinos szakmai feladatok, elvarhaté magatartas:
munkdjat koteles az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkédjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkakdrében koteles magas szintli munkavégzésre,
munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, Onélloan, illetve
felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni,
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat észlel.
munkakorének ellatasa sordn koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egészségének a mindenek feletti megovasat,
a bolcsddében folyo napi munka felelds iranyitoja,
szervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

vezetéséért,
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folyamatosan ellendrzi a bolcsddei dajka takaritasi feladatait, higiénids munkdjat, napi
teendoit,

kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tajékoztatja a bolcsddei munkarol.

Részletes szakmai feladatok:
- megteremti a bolcsdde mukodési, személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a bdlcsdde

hazirendjét,

értékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkdjat annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekek fejlodés harmonikus legyen,

iranyitja ¢és ellendrzi a bélcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

a csoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagat,

biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

allando kapcsolatot tart a sziil6kkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez,

megtartja a csoport sziildi értekezletét,

betartja és betartatja a higiénias kdvetelményeket, gondoskodik a bolcsdde tisztasagarol és
rendjérol,

a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolcsddei Erdek-képviseleti Forum
miikodését,

nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,

betartja és a bolcsdde dolgozdival betartatja a munkavédelmi eldirasokat, utasitasokat,
szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleld szinten tartja,

Kapcsolatot tart:
az intézményvezetovel,
a védonovel,
az 6vodapedagogussal,
a gyerekorvossal
a Szakszolgalattal
a Gyermekjoléti szolgalattal
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Ellendrzési tevékenysége: —
gyermekgondozas napi és havi ellendrzése és dokumentalasa (csoportnaplo, fejlodési
tabla),
kozegészségiigyi €s higiénias szabalyok betartasa,
ujonnan bevezetett munkamddszerek végrehajtasa,
a munkaid6 betartasa, betartatasa, kihasznalasa,
munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszeri
hasznélata,

Gondozasi feladatai:
sajat, hozza érkezd gyermekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét),
napirend €s munkarend szerint dolgozik,
a gyerekek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat,
mosdatas, pelenkazas, oltoztetés,
napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna),
napirend szerinti pihenés (alvas),
rendszeres levegdztetés.

Nevelési feladatai:
jatékos tevékenységeket tervez és végez,
anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio,
ének-zenei nevelés jatékos alapjai,
kdrnyezet, természet megismerése,
egészséges étkezési szokdsok kialakitasa,
onallésodas segitése,
szobatisztasagra nevelgs,
helyes szokasok kialakitasdnak segitése,
helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas).

Egyéb feladatok:

- acsoportszoba otthonossa alakitasa, évszaknak megfelel6 esztétikus diszitése,

- az eldirt nyilvantartasok pontos vezetése:
o csorportnapld,
o lzeno fiizet,
o egyéni fejlodési naplo,

- sziil6kkel valo alland6 kapcsolattartas a gyermekekkel tortént napi eseményekrdl irdsos és
szobeli formaban is.

Kotelessége:
munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilve a csoportban lenni,
munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,
munkatarsaival egyiittmiikodni, munkdjat ugy végezni, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,
a munkaltato altal kijelo6lt tanfolyamon részt venni,
a tudomadséara jutott rendellenességet megvizsgalni, arrol felettesét tajékoztatni, a
rendellenesség megsziintetésérdl gondoskodni, kozvetlen veszély esetén a munkat azonnal
leallitani,
szakmai tudasdnak naprakészen tartdsdval, folyamatos fejlodéssel, munkavégzésével,
etikai, emberi magatartasaval munkatarsai szdmara példat mutatni.
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A munkakorhoz tartozo feleldsség —
- felelds az atvett eszkdzokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso ¢letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 212 /241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesédéje

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029 ’, ‘ \

——

Bélcsodei kisgyermekneveld- gondozo munkakori leirdas - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei kisgyermeknevel6- gondozo
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Bolcsddei kisgyermekneveld- gondozo FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetd

A munkakdr szakmai iranyitdja: Intézményvezetd/Bolcsddei szakmai vezetd

Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd id6 napi 7 6ra. A fennmarado
napi 1 6raban dokumentacios, dekoracids feladatokat lat el.

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- bolesddei szakmai vezetod

A Bélcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallo szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa az intézményvezet6 feladata.

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: bolesodei dajka.

A munkakér célja:
- anapkozbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai biztonsdganak €s
jollétének megteremtése;
a feltétel nélkiili szeretet €s elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozas
tiszteletben tartasa, identitas erdsitése),
a gyermekek gondozasa, egyéni és kozdsségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységlik életkoruknak megfeleld irdnyitasa

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o bolcsddei dajka
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o sziikség esetén helyettesitheti valtotarsa, valamint az intézményvezetd

Akadalyoztatas esetén a helyettesités rendje: két hétnél rovidebb hidnyzas (betegség) esetén a
valtotars helyettesit, ennél hosszabb 1d0 esetén az intézményvezetd intézkedik a
helyettesitésrdl. 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd irdsban rendeli el.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok: —

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

48/2012. (XII. 12.) MKM rendelet,

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,

Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,

Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139. (b6lcsédei
intézményegység).

Kovetelmények

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités: kisgyermekneveld-gondozd

Elvart ismeretek: a bolcs6de gondozési, nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsod
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelességek:
A munkafegyelem megtartésa.
Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
A bolcsdde zavartalan miikodésének biztositasa.

Feladatkor részletesen — allando gondozoi feladatok

- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére és
értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigylr €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas
és az Onallosag alakulasat.
Szakszertien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és

biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat.

Munkéja befejezésekor szoban vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziilékkel és munkatarsaival egylittmiikodve beszoktatasi tervet készit és megvalositja
azt.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, ennek eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziilot. A sziild érkezésé€ig, ha sziikséges lazat
csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgélatndl, illetve az orvosi
beavatkozéasnal.
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- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
- Munkadja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint a
bolcséde SZMSZ-Eben biztositott jogokat.

Munkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

Felel6sségi kor

- Tevékenységét az intézményvezetd/bolcsddei szakmai vezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
A foglalkozéas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a szakmai vezetd irdnymutatisa
alapjan végzi.
Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerii hasznalatara.
A gyerekeket is arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket 6vjak meg.
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.
Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /Szakmai Program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok
és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak €s
a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;
munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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A munkakérhoz tartozé egyéb felelosség i
- felelbs az atvett eszk6zokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a szilikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belsd ¢letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az intézmény nevelotestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leiras a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Bolcesodei dajka munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei dajka
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: bolesddei dajka FEOR szama: 5221

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitdja: Intézményvezetd/Bolcsddei szakmai vezetd
Heti munkaidd: 40 6ra

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,

- bolcsbédei szakmai vezeto,

- kisgyermekgondozo6-neveld

A Bolcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa az intézményvezet6 feladata.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o ovodai dajka,

- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o kisgyermekneveld, 6vodai dajka

Kovetelmények:

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

A munkakdr betoltéséhez sziikséges képesités: bolcsddei dajka végzettség (15/1998. (IV.30.)
NM rendelet)

Elvart ismeretek: a bolcs6de gondozési, nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Kotelességek:
munkafegyelem megtartéasa,
megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete,
a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa,
a gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete,
a bolcsdde zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval térténd biztositasa.
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Altalanos szakmai feladatok: i
munkdjat koteles az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait koteles végrehajtani,
munkajat részben 6nalloan, részben felettesei utasitasdnak megfelelden koteles ellatni,

koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel,

a takaritasi folyamatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit,

munkakorének ellatasa sordn koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi

¢s lelki egészségének mindenek feletti megovasat

Részletes szakmai feladatok
a kisgyermeknevel6k munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden,
elokésziti a pihenést, szelldztet, agyat rak le,
kozremiikddik az étkeztetésben, el6késziti az edényeket, ételeket,
agynemtt huz és lehuz,
mosasi, vasalasi feladatokat végez: kimossa és kivasalja a bolcs6dei textilidkat,
a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja,
gondoskodik a csoportszoba, a mosd6, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol és a
napi portalanitasrol,
naponta a bolcsdéde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, felporszivozza,
fertotleniti, felmossa,
hetente kitakaritja az udvari jatékszertart,
hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a takaritasi
miiveleteket, a moshat6 feliiletek takaritasat, pokhalozast minden helyiségben
sziikség szerint takaritja, portalanitja a csOvezetékeket, armatirdkat, nyildszarokat,
parkanyokat,
¢vente 3-4 alkalommal gondoskodik a fiiggdonyok kimosasarol, az ablakokat pedig sziikség
szerint megtisztitja,
feladata a bolcsdde udvaranak és kornyékének tisztan tartasa, a homokoz¢é fellapatolasa, a
virdgok locsolésa,
a hasznalt tisztitészerekkel takarékosan banik, azokat elzarva tarolja, a takaritasra
vonatkozo6 altalanos szabalyokat betartja,
koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,
sziikség szerint részt vesz a bolcsdde altal szervezett programokon,
az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a sziikséges soron kiviili takaritasi
feladatokat, rendezvényeket kovetden segit a helyszin eredeti rendjének visszaéllitasaban,
koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esé végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti szakfeladatokat, amelyeket a jogszabalyok eldirnak, valamint amellyel az
intézményvezetd megbizza,
részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasédban,
felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara,
betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat,
takarékosan gazdalkodik a rdbizott anyagokkal
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A munkakorhoz tartozo feleldsség —
- felelds az atvett eszkdzokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso ¢letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
feleldssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leiras a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s

biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Pé¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 219/ 241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolesédéje

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029 ’, ‘ \

——

Elelmezésvezeto munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Elelmezésvezet
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd, Diétas szakacs FEOR szama: 5129

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorlgja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- f6szakacs, diétas szakacs
- konyhai kisegitd

A munkakor célja:
Az 6vodavezetd irdnyitasa €s ellendrzése alatt az oktatasi-nevelési intézmeény étkeztetési, diétas
étkeztetési, élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatdsanak biztositésa.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o szakképzettségének megfelel6 munkakorok,

- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o egyeb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek.
o szakdcs (eldzetes utasitas, egyeztetés alapjan)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢élelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,

- kozegészségiigyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
Xl az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata

- Az 6voda vezetdjének iranyitdsa €s ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével ¢&s
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan
ellatasat.
Felel6s az iranyitasa alatt allo féozokonyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért €s
¢lelmiszerbiztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszerti miikodéséért.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 220/ 241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139. ‘

OM: 202029

Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitdsaért e
ellendrzéséért.

Felelds az ellatottak €s az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
¢lelmezési szolgaltatasokért.
Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcesolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ¢élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi ¢és mindségi
atvételérdl, szakszerli tarolasar6l. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu ¢élelmezési anyagok beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét ¢és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idoben torténd visszaszallitasarol.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbdl — megfeleld idében — torténd
kivételezésérol, elokészitésérodl, az ételek higiénés eldirdsoknak megfeleld elkészitésérol,
tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az élelmezési hulladék gylijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenorzési feladatok

oy

Ellendrzi az €lelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
Betartja és betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra kertiil6 ételbol.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar idOszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindseégét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rend;jét.

Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt eldirasokat, megszervezi a nyilvantartdsok
vezetesét.

Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgalaseért.

Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési targyak szakszerli kezelését.

Adminisztrativ feladatok

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartds vezetésérol, a téritési dijak —
a fenntarto altal meghatarozott idoben torténd — beszedéséral.

Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.

Kiszamitja a nyersanyagnormat.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

Figyelemmel kiséri az ¢élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabélyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténd érvényesitésérol.

Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulasat.

Felelds az adminisztrativ munka szabalyszerii ellatasaért.
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Egyéb feladatok

Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatosagokkal.
Az intézményvezetonél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az irdnyitasa ald tartozo teriilet
munkatarsainak tovabbképzésére.
Beszamol feletteseinek az ¢lelmezési tevékenység ellatasarol.
az intézménynél miikdodo hazipénztart visszavonasig fopénztarosként kezeli:
o Egyes miikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, stb.) atvétele,
szdmlazasa.
o A pénztar zarlat havonta torténik, ekkor keriilnek at a szamldk a Polgarmesteri Hivatal
részeére.
o A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszdmolas teljesitéséért feleldsséggel
tartozik.

A munkakorhoz tartozo felelosség
felelds az atvett eszkozokért,
a személyiségi jogokat érint, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢letbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Foszakacs munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Foszakacs
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Foszakacs FEOR szama: 5134

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorlgja: Intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitoja: Elelmezésvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- élelmezésvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- szakacs, diétas szakacs
- konyhai kisegito

A munkakor célja: az ¢élelmezésvezetd iranyitdsa mellett, a megfeleld adagszamban,
alkalommal — a higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és
kiszolgalasaban valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o diétas szakacs (eldzetes utasitds és egyeztetés alapjan)
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o szakacs, élelmezésvezeto

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢élelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
Xl az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A fészakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi a konyhai
feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.
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Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- FEtelkalkulacid alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetStél, az atvétel és a
felhasznalas kozotti idoben gondoskodik a szakszerti tarolasrol.
Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eldirdsoknak
megfeleld célra haszndljak fel, az eldirt anyaghdnyadot betartsak. A felhasznalasra nem
keriil6 nyersanyagot visszaadja.
Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-el0készités folyamatat.
Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérol és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.

- Munkdja soran a legmegfelel6bb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnologiai eljarasok soran megorizzék eldnyds
tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, novekedjék emészthetdségiik.

Betartja és betartatja a fézéstechnikai, technologiai eldirasokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszerlien lizemelteti.
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tdnyérokat, eveszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az
¢telkiszolgalast. A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az
ellatottak szamara ,,repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

A melegétel elkésziilte utan 3 6ran tal tarolt ételt ujboli felhasznalas elétt érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — 0jboli felforralds, atsiités utan — engedi
kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
A szilikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Munka kozben viseli az eldirt munkaruhat.
Szigortian betartja és betartatja a konyhai €s személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztara mosni ¢€s fertdtleniteni.
Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az étlap dsszeallitdsaban.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) el6szor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari litemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

Y |
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A munkakorhoz tartozo felelésség —
- felelds az atvett eszkdzokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso ¢letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
feleldssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Szakdcs, diétds szakdcs munkakori leirds- minta p S
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Szakacs, diétas szakacs
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: szakacs; diétas szakacs FEOR szama: 5134

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorlgja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: élelmezésvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd

- élelmezésvezetd

- fb6szakacs

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: konyhai kisegito.

A munkakér célja:

A fOszakécs kozvetlen irdnyitdsa mellett, hidnyzdsa esetén Onalldan, sajat feleldsséggel a
megfeleld adagszamban, alkalommal, a higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése és
felszolgalasa.

Az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett, a megfeleld adagszdmban, a diétas étlap
alapjan a higiénés eldirasok betartasaval a diétas ételek elkészitése és felszolgalasa, szallitasra
elokészitése. Ezen ételkészités soran, az egyes diétdkhoz felhasznalt alapanyagok betartasa
sajat felelosségre torténik.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o fdszakdcs

- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o fOszakacs, élelmezésvezetd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢lelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok,

- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
Xl az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A konyhai kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok
Legfébb feladata: A foszakdacs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.
Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszeriien el0késziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.

A f6szakacs utasitasa szerint kozremiikddik az étel-eldallitas folyamataban.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A szilikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kdzben viseli az eloirt munka-, illetve védoéruhat.

Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése elott,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertdtleniteni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.

Naponta, az étkeztetés utdn az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,

o

kitisztitja a hiitészekrény(eke)t, atmossa a haszndlaton kiviili edényeket stb.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkozokert,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolaseért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
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ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkéltatdja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakdri leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi €és
biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Konyhai kisegité munkakori leirds - minta p S
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Konyhai kisegit6
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Konyhai kisegitd FEOR szama: 9236

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorlgja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: élelmezésvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd

- élelmezésvezetd

- szakacs, diétas szakacs

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
A szakacs kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal,
a higiénés elbirasok betartasaval az ételek elkészitése €s felszolgalasa.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o mas konyhai kisegitd

- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o mas konyhai kisegitd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢élelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,

- kozegészségiigyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
Xl az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A konyhai kisegito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata: A szakdacs irdnyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.
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Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszeriien el0késziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakécsnak.
- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.

A szakécs utasitasa szerint kozremiikodik az étel-eloallitas folyamataban.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkézoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartdsaval — a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A szilikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve véddruhat.

Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése eldtt,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertdtleniteni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdasoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.

Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrény(eke)t, a&tmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkozokeért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo6 hirnevének apolasért,
felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkéltatdja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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Takarito, kisegité munkakori leirds - minta p S
Intézmény neve/cime:
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8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Takarito
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Takaritd FEOR szama: 9112

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezet6 munkakorok
o oOvodavezetd
o oOvodavezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o mas takarito.
- amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o mas takarito, 6vodai dajka, bolcsddei dajka

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
Xl az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A munkateriilete a kovetkez6 helyiségekre terjed ki:
Az o6vodai intézményegység valamennyi helyiségére, csoportszobaira. Esetenként a
bolcsddei intézményegység takaritasaban besegit.

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 233 / 241



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139. .
OM: 202029 ‘

——

A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
- részben 0nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoloddan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)
A folyosok tisztantartdsarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Feladata a munkateriiletén talalhaté batorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitis a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
A kilincseket napi rendszerességgel attorli.
Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.
Feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezen eszk6zok tisztitasa.
Feladata a munkateriiletén taldlhaté novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa.

Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fliiggden, de legaldbb negyedévente egy alkalommal
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds sordn az ablakkeretek tisztantartasi
feladatait is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb hetente egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Sziikségszertien, de legalabb negyedévente kimossa a fiiggonyoket, teritoket, egyéb
textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasaldsarol is gondoskodik.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli szlinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa
le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.
Az ajtok takaritdsar6l a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik. A kilincseket napi rendszerességgel attorli.
A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.
A tornateremet naponta felmossa, a hozza kapcsolodd mosdok és WC-k higiénidjat
folyamatosan biztositja, a WC papirt potolja.
A nevel6i szoba napi takaritasarél gondoskodik.
Az emeleti iroddkat és a folyosot hetente egyszer kitakaritja, felporszivoz, felmos és a
butorokat letdrolgeti. Az emeleti mosdot napi takaritdssal higiénikusan tisztan tartja, a
szemeteseket naponta Uriti.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitasa
nélkiil, ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

- Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
Koteles tdjékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkatertiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek
zarasarol, riasztasarol.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat is, amellyel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miuko6désre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékil viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolaseért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
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- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahé
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja
megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.
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6. szamu melléklet: Panaszkezelési szabdlyzat

IKtatOSZAM: oo

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsodéje

Panaszkezelési szabalyzat

Készitette: Pintér Anett
intézményvezeto
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1. Altaldnos rész

1.1. Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabdlyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés maodjarol szolo
szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, az intézmény partnereinek elégedettsége. Fontos a
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje.

1.3. Alapelvek

Panaszkezelési alapelvek | Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink
felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa.

A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztésére.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil,
egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik.

A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek €és érdeminek
kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat
¢s ezt kovetden a panaszt minél elobb orvosolni kell.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Személyesen Hétfotol péntekig, A vezetOnek.
8:00 -16:00 kozott

Szobeli panasz ]
Telefonon Hétfotol péntekig, A vezetének.

8:00 -16:00 kozott
Telefon: 06-84/355-042
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Személyesen vagy HéEtfotdl péntekig, | A vezetdnek vagy a

més 4ltal tadott irat | 8:00 -16:00 kozott| Helyettesnek
utjan

[rasbeli panasz | Postai titon barmikor Az intézmény cimére: 8651
Balatonszabadi, Vak B.139.

Elektronikus barmikor Az intézmény e-mail
levélben cime: ovodavezeto@

balatonszabadiovoda.hu

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A panasz kivizsgalasa ¢s A szodbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és
megvalaszolasa a lehetd legrovidebb iddn beliil orvosolja.

Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz
azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, az intézmény a panaszrél
jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja,
telefonon koz61t szobeli panasz esetén megkiildi.

Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a
panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi
dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését
kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére.
Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy
emailben is értesitést kiildiink.

A panaszokat a vezetOség vizsgalja ki: intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, kozalkalmazotti tanacs elndke.
Dontéshozo szerv: A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és
Bolcsddéje vezetdsége.

3. Panasznyilvantartds

Panasznyilvantartas A partnerek panaszair6l ¢és azok megoldasat szolgald
intézkedésekrdl nyilvantartast vezetlink, amely az alabbi
adatokat tartalmazza:

» apanaszos (intézmény/személy) adatait,

» a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény
megjelolését,
a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat,
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» a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat,
elutasitas esetén annak indoklasat,

» a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés
végrehajtasaért felelés személy(ek) megnevezését,
valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét,

» a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és
esetleges szakvéleményt,

» a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést.

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés
soran eldadott panaszrol késziilt jegyzokonyvet is — tovabba az
azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetden
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.

4. A panaszkezelés folyamata

A panasz benyujtasa
Kivizsgalas
Dontés, valasz

A panaszkezelés
folyamata

A dontés lehet a panasz elfogadasa
panasz részbeni elfogadasa
panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irasban, e-
mailben).

A panasz elutasitdsa esetén az intézmény a partnert irdsban tajékoztatja arrol, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatdésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Kelt: Balatonszabadi, 2020. ........ccccceeovvvvvrrveeeeennnnn.

Pintér Anett Horvath Krisztina
intézményvezeto ovodavezetd-helyettes

Csikosné Vonnak Zsuzsanna
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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