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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A szervegetl és mitkidesi szabdalyzat célja

Meghatirowza a Kompanik Zsofia Ovoda és Bolesde, mint kowoktatasi intézmény kiilsé és
belsd kapesolalaira vonaikozé rendelkezéseket, szervezeti felépitésél, az intézményi miikddes
belsdh tendjél & mindazon rondcelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskirbe.
Megalkotdsa a Nomzeti Koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC, idrvény 25.§-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Célja az intézmény jogszeri mitkdésének biztosftisa, a zavarlalan mikddés garantilasa, a
gyermeki jogok érvénycsiilése, a szilék, gyermekek és dvodapedagdgusok kdzbttl kapesolat
erdsitése, az intézmdényi mikddés demokratikus rendjének garanidlasa.

1.2. A szervezeti és mitkidési szabdlyzat léfrehozdsdnak jogszabalyi
alapjai:

2011, évi CXC. tv. a Nemzed kinevelésrd] (a tovabbiakban: Nkt.)

2003, évi CXXV. thrvény uv egyenld bandsmodrdl és az csélyegyenldscg eldmorditasarsl
1997, évi XXX tBrveény a gyvernekek védelmérd] s a gyamilgyl igazgatasrol

22972012, {VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemyeli kézneveléardl szolé thrvény végrehaslasard]
20/2012. (VIIL 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikidésérit ¢z a
kéznevelési imtéznenyek névhasznilalirdl

368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet ax dllamhdrtarlas mikadcst rendjérdl

15/1998.(IV.30.) NM rendelel a svemélyes gondoskoddst mijtd  gyermek)olét,
gyermekvédelmi intézmények, valaminl swemélyek szakmai feladatairdl &s milkodésiik
feltételeirdl

132/2000. (V1I. 14} Korm. rendelet a ki-Epilletek [ellobogdzasanak egyes keérdéseirdl
326/2012. (VIO 30.) Komm. tendelet a pedagigusok clémeneteli rendszerérl és a
kézalkalmazottak jogdllasiro] szald 1992, évi XXXIIL. torvény kéznevelés] intdzményekben
tirténd végrehajtdsarol

2771997, (XII. 22) Komm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzesrdl, a pedaghgus-
szakvizsgardl, valamint a tovibbképzésben résul vevdk juttatisairdl és kedvezmeényeird]
Siimeg Yaros oktatasi és szocidlis Agavatra vonalkord hatirozatai

1.3. A szervezeti ¢s mithkidesi sgabdalyzat hatdlya

Az SZMSZ szemeélyi hatalya kilerjed:

- az dvodaba és bilesOdébe Jard gyermeleek kizdsséodre

- a gvermekek szilleire, howsdlariosdilkra;

- 8z ovodai &s blestdel neveldlestilelrs;

- Az intézmenyvezeldre, helyellesére &s a biilestde szakmal vezetdjers
- a nevelé-oktald munkal kizvetleniil segitdkre;
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- az grveb munkakdrben delgozokra;

- azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de résst vesenek ax
intézmény  feladatainak  megvaldsitasaban  (pl.  dvodaorvos,  védind,  logopédus,
gydgypedagogus, sib.);

- &5 mindenkire, aki av inlémény leriilelén aridzkodik.

Teriilett hatdlya:

Avinlézmény székhelye, telephelye, leladal ellitds helye, teriilete és felvételi kfirzete.
[d&bern hatdlya:

Ezen Szervezeli és Milkddési Sxabdlyxal a jdvahagyas napjatél hatalyos. A hatalybalépésscl
egy 1dfben a kordbbi Sververell és Miikddés: Szabdlyzat automatilkusan hat&lyat veszti.

1.4. A szervezeti és mitkddesi szabadyzaf feliibvizsgdlata

Kélelesd az SZMSZ. [eliilvizsgalaidl elvégesm, amennyiben
az Inlézmény milksdss rendjében villowds toridmk
axt jogszabdly eldina

1.5. Az intézmeényi dokumentumok nyifvanossagaval kapcsolatos
rendelkerések

Az intézmény mukddését szabalvozd alapdokumentumeok megtalalhatéak az imtézmény
iroddjaban, illetve clektronikusan clérheték barki szamara a Kompanik Zsofia Ovoda s
Bélesdde honlapjan. _

Az 6vodai és a bolesbdel hazirendek a tobejarat hirdetétablajan is megtekinthetrdlk.

Az intézmény hazirend)ét munden, az mtézménylinkbe beiratkozott gyermek, ili. sziilé irdsban
megkapja. Az alapdoknmentumele viltozasairél a kisgyormcknevelék és a csoportvezetd
ovondk tandv, illetve a nevelési év clsé szildi Grtckezletén tdjékoztatiak a sziiloket. A
1 ékostatds 1garolo dokumeniuma 2 s201801 értekexletekrdl készilt jepyzEkdnyv valamint az
Gvodal csoporinapld

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Kompanik Zséfia Ovoda és Béleséde
Szckhelye, eime: 8330 Siimey, Rendeki utea 1.
Telephelye és cime: #8330 Siimes Arany fanos utca 2/1
Telefon: 06-87/350-207, 5530-208

E-mail: kompanikovigggmail.com

Lonlap: www kampanikowvi. hu



OM azonositd: 036785
Alupité neve, cime: Siimeg Véros Cnkormanyzala

8330 Slimeg, Beke tér 7.

Telefon: 06-87/550-750
LE-mail: sumegph(@isumeg.hn
A kibznevelési intézmény tipusa: tibbeéld intézmény, a nemzeti kdznevelesrdl

2z616 2011, évi CXC. torvény 20. § (1) bekezdés b} pontja alapydn: dvoda-bblesdde

Alapfeladatinak jogszabsly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, Bilestdei cllards

Feliigyeleti szerve: Sitmeyg Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete

Mukidési kire: Siimeg

Az alapith okirat szdma és Kelte:

PIR szama: 664981

Szervezeti kerete: Szervezetiley Onalld jogi szemdélyként milkddd  alapfokia
nevelési-oktatdsi intérmény. Munkajit az  intézmenyvereld
irdnyvitja, munkallaldl jog gyakorlasdval.

Gardilkodssi jogkire: Az intézmény szakmai céld killségvetés kercttel rendelkezik,
amclyek felett kitelezetiségvallaldsi, teljesitésipazolasi joggal és
foleléssémpel bir. Pénzligyi és gardilkodasi feladatait a Siimegl
Kozés Onkormédnyzati ITivatal Mija el.

A kéltségvetési szery fiitevékenységének dllamhaziartasi szakagazati besorolasa:

szakigazat szama: 1851020

szakigazat megnevezése: Ovodal nevelés

A koltséovelési szerv alaptevckenysége:

vodai nevelés:

A nemzeti kommeveldsrdl s20l0 20110 &vi CXC. torvény 8. § (1) bekesdése szerint a
ayermekek 3 éves koratd] a tankdtelexettség kezdetéip térténd dvodal nevelés bizlositisa, Az
dvoda ellatjz a beillesvkedési, lanulas, magatartisi nchézségekkel kiizd$ és / vagy sajatos
nevelési igényll, svakértdl bivolsdg szakdrtdi véiomdnye alapjan integrillan nevelhetd enyhe
értelmi s enyhe beszédfogyatékos, valamint &rzékszervi (halids)fogyvatékos gyermekek
Székhelyére felvehetd dvodai maximalis gyereklétszam: 200 15

Crvodai nevelés kerelében székhelyen milkédd csoportok szama: 6

neveléseét,

Bélesddei effitis:
A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermelel napkdzbeni ellatasdt, szakszeril gondozasat




és nevelését, dvodal neveldsre vald felkésyildsél bizlositja. A bilesdde a csaladban nevelkedd
3 even aluli gvermekek napkizbeni ellalasat, swakszerl gondozasat ¢s nevelését biztosito
intézmény. Ha a gyermek a 3. évél beldlitile, de testi vagy szellemi fejlettséel szintje alapjan
méyg nem éretl az ovodal nevelésre, a 4. évének betbltését kivetd augusztus 31-ig nevelhetd &s
gondozhatd a bdlesédshen.

Bilesbdet ellalas lolyik a Kompanik Zséfia Ovoda és Béleséde 8330 Stimeg, Rendeki utca 1
székhely és a 8330 Siimeg, Arany Janos utca 2/1 alatti telephelyen.

Bolesddei ellatas keretében felvehetd maximalis gycrcklétszam: 24 6

Srékhelyére felvehetd balestdel cllatas kerctéhen maximalis gyereklétszim: 12 [6

Telephel yére (elveheld bilesdder elldtds keretében maximalis gyermeklétszdm: 12 £
Balestdei ellaias kerelében mitksdd esoportok szama: 2

Kiegészits tevékenységet az intézmény 2010. januar 1-t5l nem végez

Alapteviékenység kormanyzati funkeidk szerinti besorolisa:

FUNKCIOSZAM ; KORMANYZATI FUNKCIO
MEGNEVEZESE i
041231 Ravid idétartamn kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkorratas
041236 T [ Orszégos kovfoglalkoztatasi program
041237 Kéeloglalkoztatasi mintapro graﬁi .
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai Jeladatai '
091120 Sajdtos mevelési fgényl gyermekek ovodai |
nevelésének, elldtdsdnak szakman ieladatai :
091130 S Nemvzelissgi ovodal  nevelés, ellatas |
szakman [eladatai
got1a0 Ovodal  nevelés,  cllatds mitkddtetési
(eladatar
026015 Gyermekétkeztetes o kéznevelési
. intézménvben
096025 Munkahelyi étkerieles kézncvelési
intézmenyben
104031 ' Gyermekek  bolesédében &5 mini
bidlesideben Wrlend
ellatdsa
104035 Gyermekétkeztetés hﬁlcsﬁdébeﬁ,
logyatékasok
nappah inlézményében
104036 Munkahclyl  étkezietés  gyermekek
napkdizbenl
ellatasat biztositd intézmeényben
107080 - Lsélyegyenléséy  elbsegdlésél  célzd

g




tevékenységek &s
programok

Miikodési kire:
Ovoda:
Bilesdde:

Irinyild és leligyelel szerve:

Tenntartd és mikddistd srerve:

Siinteyg kisigarpatisi terlilete
Stimer kozigazgatas lerlilcte
Simeg Varos Onkormdanyzala

Simeg Varos Onkormanyzata




2,2, Az intéymény mitkidesi alapdokumentumai

A Uivényes mikddést az alabbi -- hatilyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumoek hatarozzak meg.

Alapité Okirai

Pedagdgial Program

A bilestdel gondozas — nevelés szalumai programija
Az dvoda éves pedapopial munkaterve
Tovahbképrési terv

BAMBZ

Héazrend

Kizalkalmazotti Szabdlyzat

Gyakomoki Szabalyzat

Adaivédelmi &s Adatkezelési Szabalyzat

2. 2. 1. Alapité Okirat

Tartalmarza az mtézmény legfontosabb jellemzdit, biztositia az intézmény nyilvintarlisba
vélelél, Jogszerd mikadését. Az alapitd okiratot a fenntartd késziti el, illetve szlikség eselén
. médosilja.

2.2.2. Pedagégiai Program

Av. inlérmény pedagdgial prograrmja képezi az intézmeényben folyé neveld munka szaknmai
alapjant,

Av Ovoda pedagogial programja meghatirozza:

Ay Ovoda nevelés alapelveil

Azokat a nevelési  [leladatokal, levékenységeket, amclyck biztositjdk a gyenmekek
személyiségének fglodésél, kivosségr életre torténd folkdészitését, a szocidlisan hdtranyos
helyzetl gyermekek dilTerenciall feleszidsét, Teglédésének scpitését.

A gyermek €s ifjasdgvédelemmel bsszelliggd pedagdgial tevekenyséaet.

A sziild, a gyermek, az dvodapedagdygus egyiilmiikiidésének formait, tovabbfejlesztésenek
lehetdedoeit.

Nemezeti etnikal kisebbség kultirdjanak és nyelvének dpolasdval jard feladatolat.

A kemelt figyelmet igényld gyvermekek egyéni lg)lesatését, felddésének sepitéset.

A szpcialis hatrinyok envhitését segitd tevékenységel.

Az episzeéoneveldsi és kimvezetl nevelési elvekst.

A pyermek eselyvesyenl&sépét szolgald intézkedeseket.

A nevelési program végrehajtdsdhoz szitkséges, a neveldmunkdt segité cszkozdk ds
felszorclésck joovzéket,

2.2.3. Az 6voda éves pedagoigiai munkaterve
Az ¢ves munkatery az intézmény hivatalos dokumenluma, amely a haldlyos jogszabalyol
figvelembe vétclével az intézmeény pedagdeial programjal alapul véve tarlalmazza a nevelést
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célokat, leladalokat és a megvaldsitisukhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idéire beossloll cselekvési tervét a feleléstk ¢s a hatdridé megjellésével.

Az éves munkatervet az intézményvezetd késziti el, a nevelitestiilct fopadja el a tangvnyitd
nevelési értckezleten. Az intézményvezettnek ki kell kérm az dvoda szildl szerveretének,
valamint a fenntartonak a vélemenyét is.

2.2.4, Tovabbképzési téry, program
Tartalmazza az évodapedagdgusok kitelezé lovabbképzéstt éves lebontdsban, a program 5
évire. Kisgvermekneveltk kitelezd tovabbképrés terv 4 éves lebontasat.

2.2.5. Hazirend

A kbznevelésrdl sz016 torvény 25.8-a alapjan az oveda hdzirendje a gyermeki jogok &s
kitelességek gyakorlisdval, a gyermek &vodai Eletrendjével kapesolatos rendelkezéseket
allapitja meg.

Bilcstdei ITazirend a bilesdde Srakmail program mellékletében taldthald.

2.2.6. Gyakornoki Szabalyzat

Részletesen a svabalyzalban olvashatd: A Gyakornoki Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza &
gyakomoki idével kapesolalos szakmai kovetclményeket, a gyakomok ¢s a szakmal vezeto
(mentor} feladatail. a gvermekek kovelelménvek teljesitésével €s a teljesitmény méresevel
tsszefiiggd eljarasi rendel, a gyakornok szamonkérésének feltételeit a gyakornoki mindsites
killonds szabdlysil a jogszabalyok Altal biztositott keretek kozotl, illctéleg azokban a
kérdésekben, amelyekel nem rendeznek jopszabalyok.

2.2.7. Adatvédelmi ¢s Adatkezelési Szabalyzat

A személyes adalok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvinossdgardl szold térvény €s
végrehajtasi rendelele alapjdn az intézmény nyilvdntartdsaval deszefitged legfontosabb
adatvédelemme], adatkereléssel, adattovdbbitassal ¢s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
iniézmeényl kivelelményeket tartalmazza. Az SAMSZ. 1. sz melléklete.

2.2.8. A bélcsddcei gondozas-nevelés szakmat programja
Turlalmarea a bislestdel gondozas — nevelds feladatait, célkitiizéseit, alapelveit.
- A bélesiided élel megszervezésének clveit, folyamatat, a targyi és szemclyi feltételeket.
- A bblesiider nevelés-gondozas fobb helyzeteit
- Ay alapellatison kiviili szolgaltatasokat
- A srolgdltatis igénybevételénck médjat, a szolgdltatasrdl szo016 1ajékoztatas formajat
- & balesédére vonalkozo élelmezést, balesct-ts munkavédelemmel kapesclates szabalyoleat
- Az Ugyvitell és adminiszlracios foladatokat.
- Az érdekvédelemmel kapeselatos szabalyokat.

2.2.9. Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossaga
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A seiilék és mds érdekiodok az intézmeény pedagtgial programjardl, szerverell és mitkddés

svabélyzatdrdl, a hizircndjérél az intézmény wezewdjétdl, ill. helvettesétfl kérheinek

thjékoztatast. :
AZ intézmény dvodai pedagdgiai programja és bélestdel szakmal programya nyilvanos,
minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagdeiai program/szakmai program egy-cgy példinya a kdvetkersd személycknél &s
helycken taldlhatd meg:

« a7 intézminy fenntartdjanal,

* v miésményveretingl,

o ax ovodal/bdlesddel csoportokban,

s gz intézmeny wattariban.

« az intézmény hontapian (kompanikovi.hu )

A hazirend cléirdsai nyilvancsak, azt minden énnletinek (szildknek, az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend epy-gcoy példanya megtekinthetd:

« az intézmény fenntartdjanal,

»  av inlésamény vesetd)énél,

s sl szerverel (knbsség) vereldjéncl,

s az intézmenyi hirdetotablan,

s gz intézmény irattaraban.

* az intézmdény honlapjan (kompanikovi.hu )

A hazirend cey-cgy példanyat — a kéznevelési térvény elbirasainak meglelelfen — ax dvodaba,
illetve Bélesddébe torténd beiratkozdskor a szild részére at kell adni, A nevelési év clsd
szl értekezletén valamennyi dvodai/bdlesbdel csoportban ismertetni kell.

2.3. A Kladmunyozas rendje

Az dvoda nevében alairdsra és kdrbélyegzd haszndlatira az intézményverelld jogosult.
Kiadomanyozza az ovoda mikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokal, terveket,
hatdskorébe a tartozo belsé szabalyzatokat és utasitasokat, felterjesziésekel és egyéb
tijékoztatéhkat.

Kiadomanyozza a tars intézmények vezotbinek: az altalinos iskolak igazgaldinak, pedagdgial
svakszolgalal verelliének, gyermekydléti szolgalat vezetdjének, védondi szolgdlatnak s#616
levelekel.

A dvodan seakvéleményekel.

Az {voda belsd hagendlatdra készilt jegvzokonyveket, hatdrozatokat, nevelbtestiileti €s szillii
taickozlatokat,

Az intdvményveretd tivolléiében, illetve akadalyoztatdsa csctén, a intézményvezeti-helyettes
jogosult az axonnal intézkeddsekel tarlalmazd &3 rendkiviili cseményre vonatkozd ligyiratokat
kigdomanyorsni, A ktadomdnyozasrdl kileles beszamolni az intézményvezetonek.

A hosszi bélvegzd hasznalalirg ax intérményvezetdn kiviil az intézményvezetd-helyettes és
gz dvodalitkdr jogosult,

12




A BELYEGZOK LENYOMATA:

45 £
.-éé ‘E;;, KOMPANIK z80F14
E ﬂ OVODA £5 261 cs6DE
Sy, Moo 8330 Slmes, Lendeki yu, 1

. T"E"II-_""‘.::" Jﬁl.dl.‘lﬂ?_ﬂln ' 1GRRD '

§92542.2-19

2.4. Az elektronikus niton eldillitott nyomtatvanyok papiralapii
hitelesitésének és kezelésének rendfe

Az elektronikusan elddllitott, kinvomtatott nyomtatvinyokat az intézmény korbélyegzijével
és az intézményvezetd aldirasdval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildidtt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikscges.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsign elektronikus aldirdst az intézményvezeto
alkalmarhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az eclektronikus rendszer haszndlata soran kinyomtatott és az intézményvezetd dltal
hitelesitett dokumentumok, iratok, irattari elhelvezésre keriilnek:

Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositisa

Az alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP jelentés

Az alkalmazottak és gvermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

A bilestde vonatkozdsdban;

Kazponti Elektronikus Nyilvdntartds a Szolgaltatist [génybevevokril

Intézmeényiinkben 1 fonek van jogosultsipa: bilesdde szakmai vezetdjének.

2.5. Az intézmény képviseletének szabilyai
Az ovodat az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkiirét sziban és irisban dtruhdzhatja.

Az dvoda képviselete sorin az dvoda értékeit kbzvetitve, az etikai utasitasban meghatirozon
viselkedési és megjelenési elbirasoknak megfeleloen kell eljama.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. Altaldnos szabdlyok

A kéznevelési tniézmény seakmai tckintetben 6ndlld, szervezetével & mikddésével
kapesolalosan minden olyan Ggyben ddnt, amelyet jogszabaly nem utal méds hatiskdrébe,

Az imtézmény milkodésével kapesolatos dontésck elékészitésében, végrehajlisaban ds
gllendirzéséhen - jogszabilyban meghatémzdttak szerint - 1észt veszuek a pedagdgnsok ¢s a
sz{ilik, valamint képviseldik.

Az intézmény helyiségeiben, teriilctén pdrt, politikai céld mozgalom vagy parthoz kotodd
szervevel nem midkédhet, lovabba az alatt az idd alatt, amig ax Ovoda, hileséde cllatja a
gyermekek felligyeletél, parl vagy parthoz kotddd szervezettel kapesolatba hozhald politikai
cell tevékenység nem [olylathaio.

Az int€rmény swdmdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskoriknek és ax alkalmazottak
ozt megoszlasarol ars migzményvezetdjc gondoskodik. A jeladatok és hataskdrik
megosztisa nem lehet elleniéles a jogszabalyok s a fenntartd dltal az mtévményre, illetve
egyes sZervezet egyséyeire {beosslisaira) kitclezden eldirt [eladatokkal, hatdskirdkkel.

A kitelezden foglalkorlatandd alkalmazotiak létszdmat a lhatalyos jogszabalyl elbirdsok
tartalmazzdk. A foglalkortatotiak  cngedélyezent  létszdmat  nevelési évenként  a
ryermeklétszdm €s csoportinditast igyelembe véve a fonntartdl hatarozat adja meg.
Valamennyl munkakérhoz tartozd feludoi- és hatdskiroket, a hatdskordk gyoakorldsdnok
modiat, o helvettesités modidl, az erekher hapesolddd feleldsségi szabdalvokal a munkekdr
lefrasok tartalmazzak.

Az intézményen belil talilhatd szervezeti egységek:

Az intézmeny két szervezeli egysépbdl (Ovoda, bolesdde) dll, melyet az inléaményvezcld
egyszemélyi felefdskeént vezet.

A bolcsddel és dvodal feladatokat elldtd szervezeti egysCgek szakmai szemponibal dnalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozod jogszabilyok, seakmai cléirisck alapjan latjak el

Az dvodal feladatokat ellatd szervezeti egység 1 kilzponti dvodabd] dll.

A bdlestde 2 gondozasi ceyséeecl, 2 csoporttal miksds szervezell egysly

Gvoda: f esoport (Rendeki utean s28khely)
bilesdde: 2 gsoport {1 csoport: Rendeki uteal székhely, 1 csoport: Arany Janos utca
telephely)
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Kompamik Zsofia Ovoda és Bolesde szervezeti abrija

~
1
Intézményvezetd |
J

-
( Intézményvezeto- ( Orvodatitkar
helyveties L
| o
Ovodapedagdgusok, ( Bélesddel szakmai
pedagogial asszisztenselk L vereld
L - .
|
- : |—h\ I f
Orvoda dajkék : Kisgyermcknevelok Rolesédel dajkak
N

Lgveb alkalmazottalk, kixloglalkostatouak
Az intézményvezetd feladatail kievetlen munkatarsai kozremiikddésével Yaia el

3.2. A vezetdk év a szervezeti egységek kizoti kapcsolattartis rendje, a
belsd kapesolattartds rendje, formii

Szervezeti felépites

A szerepek szintenként jol clkildnfilnck, & stratégial dintéseket a vezeld szorvezetek hozzik. A
feleldsség és hatdskérek vildgosan elkiflonilnck, a feladatfelosztisnak megleleld hierarchia jol
nyomon kijvethetd.

Vezeld beosztasole

Magasabl vezetdi beosztist: Indemdényvezetd
intézmenyvezetd helvettes
YVezetl beoszrdsil: " bilestde szakmali vezetd

A kizoktatisi intézmény vezetoje

Az intézménvi a Stimeg Véros Ovkorminyzatinak Képvisclé-testillete altal meghizott
intdzményvezetd irdnyitja. Az intézmény vereldjél nyilvinos palydzat (tjan a (enntartd nevezl
ki, a vonatkozd tirvények betartdsgval.

Az intézményvezett jopalldsdt a magasabb veretd beoszids  ellilisdval meghbizott
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarowrdik meg.

Az intézinényverzetdnek az intézményversetéshben ennalld feleldssépét, képviselet & dontést
Joekdrét a Nkt 69, &-a dllapitja meg.

Az intézmdényvezetd felel:

L1

J




az inlézmény ssukszerl és thrvénycs mikddeséert

takarékos gazdalkodasért

pedagdgial munkiér

az 6vodai gazdalkodasi feladatainak megszervesesderl

az intézmény ellendrzési, mérést, értékelési rendszerének miilkGdtetéséert

gyermek és ifpisagpi feladatok megszervezeseert £s ellatisaért

a neveldmunka egészsépes s hiztonsigos megteremtéséirt

4 gyermekbaleselek megelGzéséért

a gyermckek és kizalkalmazotiak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak iranyitasacrt
pénzeszkizik jogszabilyban meghalirozott modon térténd felhaszndldsidrt

felel a kézoktatasi informéacios rendszerrel kapcsuiatus tiyekoulatasi feladatoldért, az
ovoda lgymiézésénele, irat- és adatkezclésének, adattovabbitisinak sxabdlyossagaért
az mrézmény dokumentumainak a tirvény eliirdsok valtordsainak megfeleld
modositasadrt

a belsd kontrollrendszer mikidiledéssart

Az intézményvezetd kizdrdlagos hataskiirébe tartozik:

-

a nevelotestiilet vezetése

a tanfigy igazgatdsi dontések meghoralala
munkiltaton diintések meghozatala
kétehozottstevallalas

kiadmianyozisi jogkdr gyakorldsa

fenntarid eldth képviselet

Az inlérményvereld leladala:

munlaltatéi jogok gyakorlasa

pedagdrial munka iranyitasa, ellendrzése, (glesziése

a jogszabalyok Allal a vezetd hatasksrébe utalt — és 4t nem ruhdzoll — leladalok
elldtiasa

dontések végrehajtasanak mepszervezese, etlendrzése

az intézmény mikbdéséher szikséges svemélyl és targyi felidtelek biztositasa a
rendelkezésre allé kéltségvetes alapjan

gz iniézmeény leljes képviselete

kapcsolattartis, ceviittmiikddés az intdzményvezetd helyetlessel, bleséde szakmal
vaezetdvol, fonntartoval, szildi szervezettel, kiilsé parinerekkel

jogszabdlyban meghatarozor tanilgy 1pasgalas leladatok cllatasa

16




» g gyerekek [elvéielével, dlvdiclével, az dvodal, bélesbder clhelvezésevel,
megszlingsével kapesolalos dontések meghozatala

Az intézményvezetd helycttes

Vezetél tevékenységél av intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellell végzi. Felette az
dltalanos munkallaldi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen
heszamol. Az intérményvereld helyettes munkakdri leirdsat az intézményveretd készit el. Az

intézményvezetd helyeites feladata &5 hatiskdre, valamint egyéni leleldsséec mindazon

teriiletre kilerjed, amelyel részletes munkakdri leirasa tartalmaz.

Irelelos:
. A szakomal munkakdzdsség milkidési feltéreleinek biztositasadrt,
. A sziildi munkakézésség mikddésének segildséért, valamint
. A helyettesitési beoszlas elkészitéscért
- Munkaidd nyilvantartss  {vek  havonkénii  kioszrasacrt,  ellendrzéséért,
Gsuregyiyléséért
. Helyettesités, talora napld vereléséért, ezek pontos clszamoldsacrt
. Iellarfelelsként az dvoda vagyontargyainak védehneédrt,
. Vezetl az intézmény Osszes dolgozdjanak swabadsag nyilvantartasat.
. {sszehivija és vezeti a dajkak munkaértekezletét

A bitleside szalimai vezetd

- A tobbeélt, kdzds igazeatdst intézmény eseiében biztositani kell az 6ndllo svervezell &s
szakmai cpységként torténd mikodtetést. Ennek €rdekében a bélesdde intezmenyegységel
bilestide szakmai vezetd wvezetl, Vezetdi levékenységét az intézményvezetd kivvellem
iranyitasa mcllett végzi, Felette az altalinos munkaltatdi jogokat az intexményvezeth
gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol. A boleséde szakmai vezeld munkakéri
leirdsat az intézmdényvezetd késziti el. Elvégzi avokal a pedagépiai €s egyeb feladalokal,
amely a szakmai program megvaldsuldsdt bizlosijik, ményitja a bilestde szakmai munkdjat.
Felel a szakmai munka jogszabalyok szerin végrsEsdéért, az orvosi utasitdsok betartdsdérl. A
oyermekek felvétel sordn felelSsséggel mérlegell az optimalis feltételek bizlosilasal. A
hilestddeben cllatja a pyermekvédelnd  faladalok., Ax mtézményvezetdt folymmnalosan
ldjékoztatia a bélesdde mlkddésérsl, ha szitkséges egyeztetést kezdemenyez, adatol
szolgaltat. A kisgyermekneveldk és a biles6del lechmkal dolgozok munkajacrt felel.

Feleldy:

+ részvélel az éves szakmai cllendrzések tervezesében, gyakorlati kivitelezésében
= irdnyitja, szervezl, ellendrz a nevelthmunkat a bolesédében

»  egyiilimikddik a sziild1 szervezettel

« cllatja a gvermekvédelmi feladatokat

»  wondoskodik a bilestder tmnepek megszervezéserol
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«  kdzremilkodik a teljesibmény értékelések elkészitésében
»  amunka- és tlzvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasinak, ellendinzésének clvégzise.

« pondoskodik az cléirt nyilvantartasok, naplok, nyomtatvanyek vezetéserdl

A helyettesités rendje

Az inmézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén korldwozott jogkirben — el nem halaszthato tigyek
intézésével —az intézményvezetd helyettesitését az mtézményvezetd helycttes latja el.

Az intdzményvezetd tartos tavollétében teljes jogkdmrel helyeticsiti az intézmenyvezetdt.
Tartés tavollétnek mindsil az egy hénapot meghaladd tdvollét.

A képvisclet jogkorét a vezet az aldbbi esetekben ruhdzhatja 4L betegscg, tartds tavallét,
kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

Az intézményvezetd ¢s helyettese tdvolléte estén a helyellesitém rend szerint megbizott
személy csak a napi, a zikkendmentes milkodés biztositisara vonaikozo intézkedeseket,
dintéseket hozhatja meg a vezetok helyett.

Az alkalmazottakra vonatkozd hclyetiesitési rendet a munkakdn leirasuk részietesen,
s7emélyre szabottan tartalmazza.

A Balestde szakmai vezetdiét az intézményvezetd dltal irdsban meghizott kisgycrmekneveld
helyettesiti. A szakmal vezet és az dltala megbizott személy egyidepi tavolléte esetén, a
bilestdeben tartdzkodd, legmagasabb fizetési fokozatba tartosd dolgozd jogosult olyan
intévkedésre, amely a pyermekek biztonsiganak mepévasival Gssrelligad figyekre terjed ki,

A szervezeti esyséoek kézith kapesolattartas

Az intézmény vezetGje a hatékony €s a magas szinvonaldl szakmal munka, a racionalis
gazdilkodas kdvetelmeényét figyelembe véve rendszeresen Lijékoxddik €3 tajckoztat a szamara
hiztositott forumokon. Az intézmény egységel kizti rendsreres szakmai kapesolattartds a
munkaterv szerint iitemezett neveldtestiiletl értekezleten, gondoxdndi érickezleten, illetve a
rendkiviili noveldtestiileti értekezleten valdsul meg.

A kapcanlattarias formai:

Friekevletek

Megbeszélések, egyén tajckoztatas

Férumok

Rendewvények

Irésbeh kapesolaitarias, kérlevél, falintjsae, online kapesolattartas

Bv végi beszamolo elkészitése

A vezeldk ériekesleteken beszimolnak a szervezetl egysépek mikidésérdl, a kicmclkedd
teljesitmeényekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrél, valamint azok megoldas madjaral.

Az intézmény vexzetdje €5 4 helyetles kapesolattartasa folyamatos, a sziikségleinek meglelelt
rendszerességgel larlanak vereld megheszéléscket.

A vezetdség a munkalervben régriletl vezetdi értckezieteket tart, minden hdnap elsd szerdajan
szdmolnak be elvégzett flletve akludlis feladalaikrdl, valamint a tevékenységnek meglelelden
barmikor, amikor ezt a munka (blyamala megkivanya. mclyrdl irasban emlékezteld (eljegyrés
késziill. Rendkiviili vezetdh ériekersletet az intézmdényvezetd az altalanocs munkaidon beliil
varnikor dsszehivhal,




A kapesolallartas 4ltalanos szabilya, hogy a killénbéx6 déntési forumokra, neveldtestiileti —
alkalmazoiti értekezletckre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyctiriési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kizisséget, illetve az altaluk delegalt képviselGt
mcg kell hivni, nyilatkozatukat jegy=dkiinyvbe kell rbgziten.

3.3. Az alkalmazotti kdzdsség, a neveldtestiilet, a szakmai
munkakézisségek, sgakmai csoportok egyiittmiikiidése, kapcsolattartas
- renidje

Alkalmazoéti kiizisségs

Az intézmény dolgozdi kizalkalmazoitak, munkavégzésikkel kapesolalos kotelességeiket €s
jogaikat a munka térvénykonyve, valamint a Kozalkalmazotiak Jogalldsarol szold Torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld munkdt vépzd pedagdgus, a t6bbi dolgozo a
neveldmunkat kdzvetleniil vagy kézvetetlen segild mas kdzalkalmazoll.

Az alkalmazoli kiizdsseép iogal

Az alkalmazotti kozésséeet €5 azok képviseldil a jogszabalyokban meghatérozott részveteli,
javaslatiételi, véleményezési, egyetériés] £s dintésl jogok illetik mey.

Feladatkoriikbe utalt teendéket a munkakéri leivdsok tartalmazzak.

Az alkalmazotti kézésségnek az intésményben floglalkoztatott valamennyi kzalkalmazott
tagja.

Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorlhja leljes feleldsséggel egy svemdlyben.

Teatiileti jogkdr csetén a testiilet egyszeril (Gbbség (508 + 1 f3) alapdn dént. A testiilet
dontésck akkor hatirozatképesek, ha kétharmad része jelen van a déniés meghozatalakor.

A dajkik munkaériekezleteit az intézményvezetd-helyettes hivia Sssze az éves munkalerv szerint.
A nevelblestillet], ¢s az alkalmazotti kizisség értekerletél az intézményveretd hivia basze. Az
értckezlcten  Ichetésémet kell adni, hogy a dolgozék véleményitket, ¢szrevételeiket
kifcithessck, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valasat kapjanak.

A hilesddel értekezletet a bdlestde szakmal vezetdje az inlézményvezetd eltzetes ériositése
mellett hivhalju Bssze. Az értekezlet napirendjél ax intézményvezetdvel eiﬂilja dsszc.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzbssépe, nevelést kérdésckben a kozoklalas
intézmény legfontosabb tandcskord &s hatdrozat hozd szerve, A neveldtestillet tagjs minden
kézalkalmazott évodapedagdgus.

A neveldtestiilet jogalldsdt, domtési, véleményerdsi és javaslattételi jogkdrét a Nkt 70.8-a €5
az EMMI nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérél szolo rendelet 117.§-a hatarozza meg.

A nevelbtestiilet feladatai €s jogai

A npeveldlestilet feladala az &voda Pedagdgial Programjaban meglogalmazottak

megvaldsitisy — evaltal a gvermckek magas szinvonald nevelése. Ennek a komplex feladatnak
megfelelben a nevelbtestillet véleményezd cs javaslattevd jogkdrrel rendelkerik minden, az
intézmeényt énintd lgyhen.
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A neveldlestdlet tagjanak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a gyermckek clbirdlasaval
kapesolatos adatok, a tandcskozdsok vita anyaga a hivatali titok fogalomkorcébe tartoznak. A
hivatali tilok megdrzéscre fogyelmi feleiteség kitelezi a nevelGtestillel minden tapjat.

A neveldtestiilet dintési jogkore:

+ aPedagdgial Program modositasianak elfogadasa

«  Szervezetl és MUkddési Szabdlyzal modositasanak clfogadasa
+  Hivarend madositdsanak clfogadasza

+ atovibbképzési propram elfopaddsa

« nevelési intézmeény éves munkatervének jovahagyésa

= Atlogd értékelések, clemzésck, beszamolék elfogadasa

« neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

= sajdt feladatainak és jogainak részlepes atruhazasa

« ajogszabalyokban meghatirozott més Ggyek.

«  aleljes korl intézményi dnertékelés peniddusainak, madszercinek elfogadasa,

A nevelitestitlet dintései és hatarozatai

A neveltestillet dontéscit ¢&s hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
lavélelével - - nyilt szavazassal és egyszen szotdbbségzgel hossa

Titkos szavazas csctén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai kéziil. A
sraviealok cgyenldséee csctén az intézményvezeld ssavarala dont. A neveldtestiileti
érickeslel, emlékertetd jegyzokonyvét a vezetd dltal kijelslt személy veweti,

A dontések és hatdrozatok az irattdrba keriilnek.

A nevelitestitlet feladatkorébe tartozo iigyck dtruhdzisa

A nevelttestiilet valamennyi  hatdskénének  gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
hiziositott hataskéreinck gyakorlasi jogat nem ruhdazzea Al

A nevelitestillet véleményt nyilvinithat, vagy javaslatot fehet:

A nevelési intézmény mitkddéséve] kapesolalos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiileti friekerlet

A neveldtestiilet feladatainak elldldsa érdckében rendszeresen értekezletet larl a nevelési &v
sordn. Az értekezletek rendjél ar dvoda éves munkaterve rgzitik.

" Rendkiviili értekezlet hivhald dssre. ha a noveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje switkségesnek 14ga.

A nevelwesiiilet jeryedkdnyvivel kaposolatos teenddk:

+ A jegyzOkdnyvet a mindenkor kijeldlt pedagogus vezeli,
« Az értekezletet kivetd hdrom munkanapon beliil kell clkésziten.
* A jegysikimyvvereld, és a kél lutelesitéd irja ala.

»  Csatolni kell nietlé a jelenléti ivet.
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Szakmai munkakizosség

A nevelési  intézményben  legaldbb 6t Ovodapedagbgus  hozhat  Iétre  szakmai
munkaktzisséget. Azonos feladatok ellatdsdra egy szakmat munkakdzosség johet letre.

A munkakiizdsseg részt vesz a szakinal munka iranyitdsdban, tervezesében, szervezesehen és
ellentrzésében, tsszegzd véleménye gyelembe vehetd az dvodapedagorusel, pedagigusok,
vezetd, intézmény, mindsitési, tanfeliigyeleti, dnériékelési cljarasaban.

A szakmal munkakdzdsség gondoskodik a neveldh munka szalimai segiteéserdl, yilasdrdl, a
kizds egylitlmitkodésérsl,

A szakman munkakézdsséeel a munkakdedsségevezetd iranyitja, akit a munkakirisség
véleményének kikérésével az intdrményvereld nevez ki legfeljebb &t évre, (Nkt. 71.§)

Egy szakmal menkakdzdsségel mikidieilink minden tanévben a nevelitestiilet déimlése
alapjan, as ovoda swakmai munkdanak [ejlesziése e¢ljabol.

A munkakdxbsség veretd éves munkatervet készit, és azok alapjan végrik leladataikat. A
munkaktzisséy éves munkajarol frasbeli Srtékelést készit a nevelési év veégen,

Belsi Onértékelési Csoport (BECS)

A belsd onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje jeldh ki és bizza mog. Szemelyet
a teljcs alkalmazotti kizdssée fogadja el A belsG dnériékelési csoport tagja minden
dvodapedagogus, a munkakori lefrdsokban rigzitésre kerill ax dnérickelési csoportban [évé

feladatok clvégzése. Az onértékeldsi folyamatokban feladalelosrddsa az éves dnérickelesi
tervben koril rbezitésre.

A Gndridkelési esoporl feladata:

« azintézmeényi clvaras rendszer meghatarozdsaban vald kbsremiikidés,
»  intézményi dnértekelési rendszer kigpilése, snnak gyakorlati mikddtetese,
»  avériékeléshe hevont kollépak, pedagdgusok és a partnerek tgjekorlatisa,

« részvétcl  az  adatgyQjtésben,  interjikérdések,  kérddivek  Osszedllitasaban,
kiclemzéséhen

v gz OH informatikai feliilelétén laldlhald dnériékelési modul mikddtetése és kevelése

» atervazerdl, lolyamatos, szorvezett, zokkendmentes mindségi munka bislositasa.

A dnértélelési csopoit vezetdiének feladata;

« minden év clojén az IntézményvezetOvel tirtént eléveles egycziciés utan €ves
munkaprogram Gsszeallitasa, eldzd év értékelese

= a7z OIl informatikai felidetéién 1aldlhald dnérlékelés modul mikddtetése és kevelése

» a helsd dnériékelési rendszer milkddietéscben vald aktiv réssvélel, az intézmény
dnériékeléshal adadd célkitiizésck ¢s fejleszidsi feladatok meghatirozasa és azok
gyakorlatt koordindlasa

« jonnan megjelend dndridkeléssel,  tanfeliigyeletie], mindsitéssel  kapesolatos
térvényck, rendeletek folyamatos figvelemme] kisérése, ismertctése, az crintettel
ta|ékoztatasa
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»  kapcsolattartds  arz  inléeményvezcetdvel,  credményekrdl,  folyamatokral  vald
tagjekoztatas

Dolgozdi érdekképviselcti szervezetek
Az Intézmény vezetése egyillmikddik az intézmdényi dolgozdk minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek ¢élja a dolgozdlk érdckképvisclete és érdekvedelme.
Az intézményben Kézalkaimarolli Tandes mikadik, mely reprezentativ érdekképviseletként
cllatia a dolgozok erdekvedalmel.
Az intézmény vezetése tdmogalja, segiti az drdckképviseletl szervezel mikddését, a
kézalkalmazotti tanacs elndkének és tagjainak biztositja a munkihoz sziikséges, (drvény altal
biztositott drakedvezmenyt.

Kizalkalmazotti tandes (KT):

Az intézményben a Kjt. 14, §-ban foglaltak alapin Kézalkalmazotli Tanacs mikddik.
A kézalkalmarolli landes a Kjt.-ben meghatirozott jogai kirében a munkaltatdval cpyiittesen
megatkolja a kizalkalmazotti szabdlyzatot, ami a KT és a munkdlialé kapcsolatrendszerét

szabdlyozza, A kozalkalmazolti tandes és a munkaltatd kapcsolatrendszerél érintd cgyes

kérdések a kizalkalmarotil szabalyzatban allapithatok meg.”

A tandes tagjdnak ax valaszihaté, aki az adott szervnel legalabb hat hinapja foglalkoztatort.
Nem viaszthald KT-tagnak, aki munkaltatdi jogksr gyskorldja &€s annak kozcli
hozzitartozoga.

A kozalkalmazotti tandcs manddluma harom évre szdl, tagjai szdma as adott szervnél
foglalkoztatott kizalkalmaroilak 1&is-amats! fidgs,

A KT+ egylttddntési jog illeil meg a kollcktiv szerzbdésben meghatireroil jolét eclu
pénzeszkizdk felhaszndlasa tekinteldben.

Viéleményezesi joga van a kifvetkesd esetekben:

+ amunkaltald gazdalkoddsbol sziimazd bevételel felhasynalasdnal tervezete,
«  amunkiltatd belsé szabalvzatanak lerverete;
« akézalkalmazollak nagyobb csoportjat &rintd imunkaltatel mtezkedes terverete;

+ a  korengedményes  nyugdijazasra  €s a megviltozott  munkakepességil
kitzalkalmarollak rehabilitaciojara vonatkozé elképzelések;

+ akézalkalmazottak képzésével Gsszeliiggd tervek;
+  a mumkdltatd munkarendjének kialakitdsa ¢s az éves szabadsdgoldsi terv {1992, ¢évi
XKML tv. 16. § (2) bekewdés),
A kozalkalmazotli tandes lagjal szdma 3 {6, amely az aldbbi munkakértkbd] kerdl ki:
+  dvodapcdagdpus .
»  datka
»  Ovodatitkdr
«  kisovermekneveld

» pedagogial asszisziens
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A jeldltek irasban nyilatkoznak a jeltlés elfogadasard] a valaseids eldtt 3 héttel.
A tdrvény szerint akkor érvényes a vilasztds, ha a valaszidsra jogosultak tobb mint 50%-a €lt
szavazati jogaval.

3.4. Az ovoda kizisségei, kapesolataik egymuiissal, az intézmeny
vezetésével

Az ovoda kdizisséadt az dvoda dolpozai, a sziilok €s a gyermekek alkoydlk.

Az dvoddba felvehetd gyermekek maximilis 1étszama az Alapilé Okirathan meghatarozott. A
csoportok  létszamdnak megdllapitisirél a helyi kiiriilmények ¢s a  gyermekek
cliathatésaganak fipyelembe  vételével az intézményvezeld ddnt a  nevclotestilet
véleményének kikérésével. A syerekek csoportba vald beossidsdl meghatarozza: kora,
fejlettséoi szintje, illetve az adott nevelési év soran a csoporibesorolast befolyasold egyéb
tényezok, ezert nevelési évenként a csoportba vald beosztas valtazhat.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolpozd Gvindk felelnek.

Az atmeneti vapy huzamosabb ideip tartd csoportisszevondsokd] ax intézmeényvezetd doat.

A bélesddeével valo kapesolattartas formdja:

« Loymas munkdjanak kélcstnds megismerésével segitheljiik a gyermeket a zékkendmentes
ovodakezdéshez.

» A bislesédés pyermekeket meghiviuk az dvodai iinnepélyekre, rendezvényckre.

» Ovodakezdés elbtt a leend® kiscsoportos événdk ellilogainak a bdlesddébe, hogy
ismerkedjenck a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismereiel swerezzenck a zékkendmentes
tvoda kezdés megteremtéséher.

3.5. A vezetok és a szii szervezet (kizosség) kizil kapesolatiartis
Jormdja

Sziilii Szervezet

A sl kolelességekel a Wkt 720 § é&s a sziléi (pondviseléi) jogokat a NkU 72§
srabdlyorza. Az dvodiban, bilesddében a sziildk jogaik érvényesitése. illetve kbtelessdgeik
teljesitése érdekeében sxildi srervesetet (kbzdssdéget) hozharnak [étre

A Szlilél Szervezet 4ll:

Az dvodai és bolesédel csoportok szilldi kézdsségeibil

A csoportok sziléi kizéssteeit, az epy csoportba jard gyermekek seiilen alkotjak, akik a
s#l8k korébd] megvalasztidk a Szildi Szervezet képviseloit. Ovodai csoportonkeént 3 ot
hitlestidel caoportonként 2 fot.

Tavaslatdiell. véleményerds Jog svakorlisa:

A csoportok sziildl szervezetel kérdeéseiker, véleményeikel, javaslataikat a csoportban
valaszrott képviseld segitségével juttathatjak el az intézmény vezeldjének. Javaslattal éthetnek
a saj&t csoportjukat érinté, gyermekek nagyobb csoporgatl énntd kérdésckben.

Dintésl [oekde:
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«  Kialakitja sajat milkidesi rendjél,
»  Megvilasztja tisztaépvisclit
+  Kivilasztja a sziilGk képviseleiére jogosult személyt
» Az dvodal munkatervher igazodva cliésziti az éves munkatervet,
A sziiltd srervezet akkor hatdrozatképes, ha az értekezleten ax érdekeliek 50 %e-a jelen van.

Diéntésell nyill szavardssal, egyszeni tébbséggel hozza.

Vélemenyezesi jogkér:

Az dvoda pedapégial progiamjdnak, [Tdzirendjének, SZMSZ - ¢nek, azon pontjairdl, amelyek
a sziildkkel illetve a gyermekekkel kapesolatosak.

+  Véleményer£si jogdl gyakoerothatja a Munkatery szliltket érintd részéhen,

= Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésckben, ill. az

ovoda, bolesdde mitkédésével kapesolatban javaslaltal élhet.

A sziiléi  szervezet  kateles  véleményezést jogkOrében eljarva  irasban  nyllatkeozni
{v¢leményalkotasra, lcpaladbb 5 napot kell biztositani)

Fépvivelal joo:

Képviscli a szfiléket és5 a gyermekeket a kivnevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéaéhez, .

A sziildi szervezet vezetdiének feladata a haldskirébe uialt jogkdreit — amennyiben van e[dirt
hatiridé - a rendelkezésre alld iddn belill gyakorolja, megadja a dontéseivel. hatiskér
syakorlasaval kapcsolatban ldalakitott dllaspontjaré]! a  szitkséges tdjckoztatdst az
érintetteknek.

Kapesolallanas. tajékozlalas:

A szi]6] szervezet elnbke kizvetlenill ax miézmény vezetdjcvel tart kapesolatot.

» szobeli személyes megbeszélés, tandesadds, swerverési tevékenyscp a sziilél szervezet
vezetdjével,

»  kizremikddes uz elbterjesziések, illelve a jogkdreyakerlashoz szlikseges tdjekontatok
clkészitéscben az intézmeényvezetimek,

= munkalervek egymis részére t16rténd megkiildése,

»  Crickezicick, dléscl,

» gzon dokuwmentumok, fratok dladdsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a szlildl srerveret
jogkér pyakorlasa eredményeként keleltkertek (hatarozat kivonatok)
Erdekképviseleti Férum

A Gyermekek videlmérdl és a Gyamigyl igazgatasrol s2016 1997, évi XXX, tdrveny 35-34.
§ alapjan, a bolcsédel cllatasban részestilok érdekeinek wvédelmére | Erdekképviseleti
Forumot™ (a tovabbiakban formim) kell Iétrehozni.

24




Az Erdckképviscleti Farum tagjai

a) az cllatasban részesiild gyermekek sziilel vagy mas irvényes képviseld résxérii 2 16

b} az intézmény dolgozdi kizil 1 i

¢) fenntartd képviseletében 116

Sriitbk, Ovodapedagégusok, kisgyermekncveldk  kapesolattartisa, a  sziildk
tijékoxtatisanak formaii

Seildi érickezletck: évente két - hirom alkalommal, melyen mindkét dvedapedagdgus jelen van.
Rendkiviili sziildi értekezlet, melynek 8sszehivasit az dvodapcedagdgusok, illetve a szildk 143
résee kezdeményezheti. A szildl értekezletekrdl az dvodapedagbpusok feljegyzést készitenck,

amely az dvodai dokumentumok fontos részét képeri. Azokat a kérdéscket, amelyekben a 528160
értekeslet nem tudott dinteni, az dvodal sziildl vilasstmany lilésén kell tovabb targyalnl.

Bélesddeében:

A s018k & a bolesdde folvamatosan, kélesindsen djfkoztatjdk egymast a gyermekek
[ejladésérdl, ez alapvetd fontossagn a személyre szalé bilestdel gondozds nevelés kialakitasaban,
&5 a csaladokal scpitd pyermeknevelésben,

T'ajekpatatas formdi:

"+ Beszélpetésck drkezéskor és hazamenetelkor
»  Sziildl ertekezlet
»  Hirdelblabla
»  Uzend fitzet
» Tdéipont egyestetés uidn cpyini beszélgetes

«  Szervezett programok

Mivel mindegyik mas-mds szerepel (3L be, a cél minc tobbet alkabmarm kozilik,

Kapcsolattartas formai:

» Nyfll napok: éventc cgy alkalommal, az ¢vodapedagogusok pdrok kbt
munkamegoszids szerint

+  Nyilvanos linnepelyek

+  Alkotd- és jaszddélutinok

«  Csaladlatogatasok

+  lpgadddrak: a sziildkkel vald wddponi egyestetése atan

= Loyéb kizds dvoda rendesvények alkalmaval
4. KULSO KAPCSOLATOK

Az Gvodat/bdlestdét a killst kapesolatokban altaldban az intézmenyvereld képviseli.
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Ar inlézményvereld meghizdsa alapjén az intézmény mas dolgozdja is képviselbeti az
inkézmény érdekeil. Ax intézamény rendszercs kapesolatot tart egyes kiemelt intézmenyekkel,
seervekkel. Az éves mumkatervben régzitettek alapjan a neveldtestiilet is kapesolatod tart a
killgnhozd tirsintézményckkel.

Fenntartdval

Stimeg Varos Onkormdnyzata a fenmtartonk, Av miézmény és a fenntartd kapesolata
folyamatos, elsdsorban a kiivetkezd terilletekre terjed ki

«  az intézmény atszervezdéaére, megsziintetdsére,
+  az intézimeény tevekenysezi kirének modositisara,
* avmlézmény neveének meghllapilasara,

» az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenysépére (elsbsorban a killiségvelésre,
kBltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezmeényekre stb.),

+ a7 intézmény ellendrzesere: gazdilkodis, mikodési thrvényesséei szempontbol,
szakimai munka eredményessége tekintetében, ax oll folyd gyermel- és ifjisagvédelmi
tevékenysérre, valamint

» atanuld €s gyermelhalesetek megeldzésce érdekében tett intézkedések tekintetéhen,

« az intézményben folyo szakmai munka értékeléséres.

A fonntartoval valo kapesolattartas formai:
»  szobell thjekoztatasadas,
« irasbeli beszamold adasa,
. eg}feztetﬁ targvalason, rtekezleten, gyvlldsen vald résavétel,
» a lennlarid dltal kiadol rendelkerés Alvétcle annak viégrehajtasa céljabol,
« specialis  informécidszolgaltatas az intézmeny pénziigyi-gawdilkodasi, valammt
szalkmal tevékenységéhez kapesoladoan.
Iskoldvat

Az intézmény a helyi Ramassetter Vince Testneveldsi Altalinos Iskoldval tart kapcsclatot a
cyermekek iskolal beillesrkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenct megkdnnyitése
erdekében

Egviittmilkddeés formak:

= Mikuldskupa,

» nyilt napok,

+ beiskolazis kivetése
Kapcsolattaruf; az ntérmény verellje és az adoll nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
Milvészeti iskolaval (zeneiskola)
Epylttmiikadés formdi:

+  koncert litopatds a zengiskolaban




» zeneiskolal nivendékek hangszerbemutatdja az dvodiaban

Pedardoiai srakszolpalatokloal:

Az inlézmény kapesolatot tart a gyermekek fojlédése, specidlis sxiikségletek biztositdsa,
. Erdekében a Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Stimegi Tagintézménycvel, Szakertd
Bizoitsazgal.

Pedagdgial  szakszolgalati foladatok: szakértdi bizottsdgi leladatok, gyégypedagdgiai
tandcsadds, logopédial cllitas, OSvodapszicholdgiai ellaths. E feladatokban keressik a
kapesolatot a szakszolgalatoldkal.

A kapesolattartis formai, lehetséges madjai:

«  Szakénéi vélemény irdnii kérelem, Pedagdoial vélemény a kitelezd feliilvizspalathoz
kitéltésevel

+ eselmegbeszélés - az intézinény részvetelével,

+ ¢lbadasckon. rendezvényeken vald résovéie]

+  ulard gybgypedagdgusi, szurdopedagéoeusi logopédian cllitds sordn folyamatos

konzulldeid az dvodiban a gyertnek fGjlesziésérol.

Peduasdeia srakmal seolealtatoval:

Az intézmmény kapcsolalol lart a pedagbgnsok szalkimal munkajinak fejleszlése, scgitdsc,

rrrrrr

Pedagogial Oktatasi Kozpontlal {POK), mint szakmai szolgaltatdéval.
A kapesolattartas formal, lehelséges modjai:

« Pedagbpial szakmai szolgdltatd cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald
kihelyerése, lehetdve téve a kdzveticn elérhetdsépet,

«  Lléadasokon, rendezvényeken, tandolyvamokon vald részvitel.

Csalad- €s Gyermekjoleti Kozpontial

A kapesolattartds mogfelel a Gyenmekvédelmi Torvény 1997.évi XXX tv eldirtaknak.

Ha a gyormcket veszélyeztett okokat pedagdgial esrkiwikkel nem tudjuk megsziinteini,
kézvetlentil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segilségel. Kapesolatunk béviilt az ovedat
szocialis scgitd tevékenysépével, aki egyéni, csoporios és kiztsséel szocialis munkat véges,
valamint gyctmek- &3 ifjasdgvédelni” feladatokat 14t el. Segin a beilleszkedést, nevelesi
problémak csctén a konfliktus feloldasdt, prevencids eszkizikkel kiszii a gyermek
veszélyeztctettaépdt, pyermek- dés ifjisagvédelmi fieladatokat lat cl cpyiittmikddve ax
inléamény gycrekjoléti feleldsével.

A nevelési év eleién az intézményvezotd tijékoztatja a sziilfkel a gyermckvédelmi felelds s g
srocialis segitd személyérél ¢s arrdl, hogy milven idépontban €s hol keresheték fel. Ez a
srillk szAmdara jol lathaté helyen kerlil kifiiggesztésre. A gyermckviédelmi felelds ¢s a
srocidlis sepitd feladatait mindig a hatdiyban léva rendelet hatdrozza mcp.

A konkrél helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkésriletl gyermeckvédelmi munkatery
larlalmaxza (éves munkatery melléklete).

A kapesolattarts formai, lchetséoes madjal:
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»  a veszélyextetell, és riyvzoruld gyerrnekek, esaladok nyomen kévetese, segitése

« a gyermckjolétt szolpalat ériesitése — ha az inlévmény a szolgalat beavatkozasat
sziiksépcsnck latja,

»  esetmegbeszélés — ax miéemény részvitelével a szolgalat felkerésere,

« apyermekjoléti szolpilat cimének és telefonszamidnak inlézményben vald kihclyezese,
ichetdvé téve a kdzvetlen clérhetbséoet,

»  eléaddsokon, rendezvényeken vald részvélel az inlézmdany kérésére.

Napfény Secitd Kdzponttal

A kapcsolattartis formai, lehetséges madjai:
szocialis scoitd tevekenysér adminisztracidjdnak seolgallatist igénybe vevd gyermek,
kisgycrmekneveldk adatainak rigzitésének, regisztracidjdnak segilése a KENYSZI-ben.

Egésynéaiigyi svolgillaldkkal

Az évodiban gondoskodni kell az ovodas gyermek felilgycletérdl, a nevelés egeszseges €s
biztonsigos feltételeinek megteremidseérdl, a  baleset-megcelézésril, gyermekbalesateket
cléidézd okok feltdrasardl €s megsziinleiésérGl. Az intézmény a gyermekek rendszeres
cgiszséolipyi feliipyeleiét epészsémipyl szolgaltatdk bevonidsival oldja meg. Az egeszaegligyl
szolgaltatéval az intézménynek folyvamatos kapesolala van. A szolgaltatatast a szolgaltatd
szolgaltatasi szerzGdés alapjan biztositja ax intérménynek. Bélesdddseink cz iranyn ellatasat
gvermekorvos szakorvos vegzi:

A kapesolat formaja:

A kapcsolattartas formdajat a pedagdgiai program egészségnevelési torve tartalmazza.
Fgeseségligvi szirések, elbadasok, tanacsadas

Kisfaludy Sandor Mivelddés Kizpont

Ligwiittmiikddés formai:
Szinhdz-, kiallitds varcsi programok, linnepségek helyszine, amin a gyerckeklkel, esetleg
sziilokkel egyiitt, illetve csak az alkalmazotili kizdssép vesz részt

Kisfatudy Séndor Emldkhiz &3 Gyermekkdmyvtir

Lgyviittmilkédés formai:
Rendezvénveken vald részvétel! vers-&s mesemendd verseny, népinese napjin valod részvéiel,
dvodasoknak rendezett kinyvidrl tuglalkozdsok/, mizeumlitogatis. Rajzpilydzatokon vald
részvétel.
Tiroltdshp
Eayiittimilkddés forman:
Nyilt napjmkon vald résevétel. A tlzoltdsiy meptekintése, eszkdzeiknek megismerleidse,
gyakorlati bemutato,
Rendérsée
Egyiittmikddes formai:
»  Nvilt napjaikon vald részvétel,
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« A rendérséy Epiletének bemutatdsa, pyakorlati bemutaték megtekintése, jarmiipark
kiprobdldsa, betekiniés a gyakorlati munkaba

+  Egyes rendezvinycinken kérjtik, hogy a biztonsigos kizlekedést biztositsak.
Menlik

Fayiitmik&des formai:
Nyvilt napokon valé részvétel. A mentdsdk munkajénak megismerése, a memdillomas épliletének
bemutatisa, ismerkedés a mentbauld [elseorcltsépdvel.

ANTSZ
Egyittmitkédés formdl: Az clbirdsoknak megfeleld miikddes ellendrzése.
Helyi média

Ecyittmiksdds formai:
Fontosabb rendezvényinked] hirt adnak a varos lakossiga felé.

Katolikus egyhaz,

Az ceyhiz képviscldjével az intdzményveretd tartja a kapesolatol
Euyiillmikddds formai:
Hitoklalis megsaorycadsc

A7 dvoda egvéh kaposolata

Ovodank t8bb helyl vallalkozd tdmogatésdt élvezi. Gyenncknapi programunkat évek Gta a vér
kapildnya bizlositja, ingvenes varlatogatds, lovaglds formdjdban. Toreksziink a mds ovodakkal
vald szakmai kapesolat kiépitésére. lgyekszink jo kapcsolatot dpolni a civil szervezeteklel,
alapitvanyokkal.

Az intézmény cgyéb kizissépekkel valo kapesolallanisara a kézdsségl szervezd, kulluralis és
sport tovékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. Az intézmény mikddésének segitése,
a oycrmekek minél magasabb szinvonalon (rlénd ellitasara térekoves a cél.

A kitlsé kapesolattartds a hagyominyos rendezvényekben, illetve mas jellegil programokban
jelenik meg.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A nevelési év rendje

Az intézmeény nevelési év rendjét & munkaterv hatdrorza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

= anevelés nélliili munkanapok idépontjat &s felhaszndlisal
» asziinctek idotartamat
« anemzeti és ovodal innepek meglinneplésének 1dbpontjat

» aneveldlestiilel értekezletek idépont)at
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A nevelést év szeplember 1-101 a kijvetkexd év augusztos 31 -1g tart.

Az Ovoda hétfstd] pénlekig tartd Omapos munkarenddel, egész déven at folyamatosan
mikddik.

Fliérd az intézményt munkarend, a gvermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemxetl Gnnepek miatt az Altaldnos munkarcnd, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul,

Uvemeltetése a fenntarld altal meghatirozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel.

flyenkor tériénik az dvoda sziiksép szerinti felijitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A myari takaritast szlinet pontos idejérdl minden év februar 13-ig sziilol értekezlet kerctében
sz0ban és ax ayldkon kihelyezett rasos formaban értesitjiik a sziildket.

Az iskolal geiinetek alatti, illetve nevelés nélkilli napokon cstkkentett létszdmmal vald
mitkddés eljarasrendje: Az igények dsszesitésc utan az ovoda vezetbje dint az iigyelet
rend)érdl, melyet az ajtokon kihelyezett tdjckoztaton kizd] a sziildklkel.

Az dvodai nevelés nélkiill munkanapok lelhasznaldsanak clvei: 5 alkalom/tangy

Nevelés  driekerlelek, minbséglejlessiési  feladatok, szakmai ¢és egyéb szervezeti
tovabbképrdseken vald részvélelre hasznilhatdéak fel. Az cllardst igénvld gyermekek
Felilgyeletét ev 1dd alait is elldyuk. Newvelési értekezleteket, szakmal fovabbkeépzeéseket
kizirdlag av dvoda zavarialan mitkddésének biztositisaval tartunk. _
A nevelés nélkili munkanapokrd] a soiiltkel legalabb hét nappal a zarva tartast megelozoen
tdjekozlajuk.

A gyermekek fogadiasa (nyitva tartas)

Az dwvoda napi nivitva tartdsa: 2002012, (VHE3 1.} EMMI rendelet 12.§ alapjan

G:30 — 17:00 fraig.

A reggeli és délutdmi iigyelet rendje: reggel: 6:30 — 7:30-ig; délutan: 16:00— 17:00-1g.

Fzen 1d6 alatll a csoporiok Ssszevontan niikédnek, a csoportok munkarendjének megieleld
villtisban. 326/2013. (VI1L.30.) Korm. rendelet 33/B3. § (5) szerint: Ha az ovoda reggel 8.00
Ora eldtl vagy 4 délulini idbs-akban nem fejlesztd, iskola-clokészité vagy mas, kifgjezetten
nevelési jellegl foglalkordst sverver, exen iddszakokban a gvermckek feliigyeletét nevelo-
okkatd munkdt kievellenill segitd munkalkidrben foglalkoztatott személy is cllathatja.

Az dvoddt reggel a munkarend szernt érkezd dajlak nyifjak.

Rendezvenyek esetén a nyitvalaridsi iddidl vald eltérést ax intézményvezetdic cnpeddélyezi.

Az dvodapedagdgusolk munkarendje:

Az Gvodapedagogusok  kotdtt  munkaid8-beosztasit ¢s az dvoddban  dolgozo
kizalkalmacottainak  munkarendjét az  ¢éves munkaterv  melléklete  tartalmazza, Az
dvodapedagdyusok munkaidd-beoszldsa lépesdzetes modon torténik.

Az ovodapedagdgusok munkaideje heli 40 dra, ebbdl a heti kdtclezd draszam 32 ora. A
fermmaradd § ordbdl legleljebb heti 4 Grat a kivetkezd feladatok cllatasdra kell forditani: a

nevelést  elGkésatd, amwal bsszelliged egyéb pedagogial  feladatek  cllatasara, eseti

helyeliesilésre, a nevel(leslilel munkdjaban vald részvételre. Az ovodapedagogusok napi
munkarendjét. a felilgyelell és helvellesitén rendel av inlérményvezetd- helvettes dllapitja
meg az intéeményvezetd jovahagyasival. A miiszakol cserélését az intézmcényvezetd
engedeé] ezl




Az dvodapedagdgusok munkakerdésitk eléll 5 pereccl kdtelesck munkéra kepes dllapotban a
munkahelyen megjelenm,

A nevelimunkat segiték munkarendije:

A nevelbmunkat segitdk munkaideje heti 40 dra, Awx intézményben a nem pedagoégus
munkavallalék munkarendjét a jogszabdlyok betartisaval az intézmdény zavartalan mikddése
érdekében az intézményvezets allapitja meg. Munkakin leirisukat az intézményvezetd €5 az
intézményvezetd-helyeites koézosen késziti el. A ibrvényes munkaidd &5 pihendidd
figyelembevételével az intézmény veretdi lesvnek javaslatot a napl munkarend dsszehangelt
kialakitdsdra, megviltoztalisira, és a munkavallalék szabadsdganak kiadasara. A napi
munkaidd megvaltoztatisa az intézmeény vereld, admimszirativ és technikai dolgozék {dajkak)
esetében az Intézményvezeth vagy av intézményvezetd-hclycttes szébeli vagy irdsos
masitasaval tiriénik.

Az dvodatiteh munkarendie:

Ileti 40 dra, naponta hétfordl- csiittndkig: 7:00-15:30-1g, péntcken: 7:00-13:000ra1g.

Az dvodai dajka munkarendje:

Ileti 40 ora, 6:30-14:30-1yg, 7-15-1g, vagy 9-17 §réig, valtott miszakban [atjak el a feladatukat:
az éves munkatery sxerinl

Pedagdyiz assrisslens munkarendje:

- Munkaidegje: heti 40 orainapi § Ora. 8-16-1g. _

A munkadd beosxidsil, a tavollevbk helyellesitését az intézményvezetd helyettes hatirozza
meg az iniérményvereld jovahagydsival.

Beosztasukndl [igyelembe kell venni av inidsmény feladatainak zdkkendimenies ellatdsat.

Az dvodatitkdr s a pedagdgial assmszlensek egy miiszakos rendben, a dajkak délelote-deélutan
Az alkalmazotiaknak a munkaidd kerdete elétl 5 perceel kdtelesck munkaképes allapotban a
nmunkahelyen megelemmi,

A bitlesiidei dolgozok mnnkarendje

A bitlesdde hétfitd | péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikédik.
A nyitvatartisi id8 valtoziatdsdra év elején, a szil&i igények fgyclembevételével van lehetdség. A
sZUlGi igény felmérése évente kitelezd.

A bilesdét reggel a munkarend szerint 6,30 orakor a kisgvermeknevelk nyitjak.

A bileséde minden évben a bilesddék napjin {4prilis 21.), gondozas-nevelés nélkili
mukanapot tart, melynek iddponljard] ax bilesdde szakmai vezetdje 10 mumkeanappal elitte
tajékoztatja a s=iiloket, és ax lgyelet igényt Hsswegyiyli, ha szitkséges megszervez azt.
Kisgyvermekneveldk:

Munkarendje teljes napi munkadfbal (heti munkaidd 40 éra} 7 orat kell a munkahelyen
télteni. A fennmaradd 1 &dban kiteles a munkaltatd oészére munkavégzes celjabol
rendeikezésre dllnl. A kisgyermeknevelok a heli 5 6rdt adminisziriciora (lizeno-fiizet,
torzslap, fejlédési napld irdsa), lelkéseiilésre, seildcsoportos foglalkozdsok megtartisira,
mithelymunkdra, lletve csoporl éleiének szervezdsével kapesolatos teendtkre, tehit a
munkakdri feladataik elldtdsdval kapesolalos tevékenységek cllatisara kotelesek forditani.

[letes valtdshan, |épesizetes munkakerdéssel dolgowmal.
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A jeleniél iv a munkahclyen toltott 1d6é mérésére szolgdl. Egy adotl nap ténylcgesen a
munkahelyen 15it6tt idétartam rogzitésére szolpal.

-A Kisgyermcknevelok a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat Ichetdleg eldzd
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 drédig kdtelesek jelenten a bélesdde szakmai
vezetdjenck (hidnyzds esetén az intézményvezeldnek), axért, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

- Az intézményi szintl rendezvényeken, imnepélyeken a kisgyermeknecveldk jelenléte
kéitciczé, a nem pedagdpus munkakdiben alkahmazott dolgosdk jelenléte clvart. Megjelenes
alkalomhoz iil6 &ltédzeékben.

A bilesddei dajka

Munkarcndje: Heti 40 éra, 8- 16:00-ig.

3.2. Egyéb a mitkddés rendjére vonatkozd dltalinos rendelkezések

A gvermekek thvolmaradasa, a tavolmaradis igazolisa

s A pyermek tAvolmaraddsat a sziilének be kell jelenteni.

« Ha a gycrmek, betegségs miatt hidnyzik, csak orvost igaszolassal hozhatd ismét a
bolesddébe.

s  Ha a tdvolmaradast a szillé nem igazolta, a imulasztast igazolatlannak kell iekmtend és
az idevonatkozd jogszabalyok alapijan kell eljarni.

A pyermekek tdvolmaraddsdval kapesolatos réseleles szabdlyokat a Hézirend {Ovoda, Bileséde)
tartalmazza.

Az ovoda/bilesbde helyiségeinek hasznilati rendje

Av. dvoda/bdlesdde helyiségoit mds, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermckek
tavotlétében az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Av Gvoda/bilesdde cplileteit,
helyiségeil rendelletéstiknek megfclelden kell haszndlni. A csoporiszobiban a  szild,
gyermeke beszoklatasi idejében, illetve az intézményvezetd/holesHide szakmal vezetd altal
engedélyezelt alkalmakkor tartdzkodhat.

A lennlartdi egyéb hivatalos latogatas az intézmeényvezetGvel tértént eldreles egycztotds
alapjin toriénik,

Az dvoda/bileside melegildkonyhajaban csak cpiszsiplipyi kiskonyvvel rendelkesd sremély
1€phet be. A melegitdkonyhiban a HACCP rendszer cléirasai érvényesiilnek. A gyermekek
étkeztetésél vallalkoxd laga el. Az étel kiszallitasardl is & pondoskodik. Csak ax altala
biztositott ételt fogyvaszijak a gyermekek az dvodaban/bdlesédében. Az dvoda/bidloside
dolgozdl, tovabba Gpynikdk, lixlelsrersik, vagy mas személyck az dvoda/bdlesdde teriiletén
kereskedehni tevékenységet nem (ulylathatnak, ill. kivétel cz ald] az intézményvezetd dlal
engedélyezett személyek. (P).; Kinyvy és iysaglerjesztok)

Az dvodabbleséde helyiségeiben, terilelén parl, polittka céhl mozgalom vagy pirthoz
kéttdd szervezet nem mikédhet, ill. parthow katddo politikal céla teviékenység nem
folytathato.

Az intézmény gazdalkodasara vonatkosd scabdlyordsokat Simeg Viaros Polgdrmesteri
Hivatalanak Pénzitovi — Gazddlkodasi Osztdlyinak szamviteli scabalviatai tartalmazzak,
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Az édvoda/bdlcsdde helyiségeimek hasznaldi felelfsek:

»  Azinlgzmény lulajdoninak megdvisdért, védelmdéért
» A rendiének, tisztasdganak meghrzéséert
v A llz- € balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betarlasadet

» Az intézmény SZMSZ-ben, valamint a Iaxirendjében mcgfogalmazott eldivdsok
botartasadrt

AZ intézményen beliil szeszesital és drog fogyasztasa swigorian tilos. :
Az ovoda'bblesbde egész terliletén és az dvodabileside cldtti jardaszakaszon flos a
dohanyzis.

Az fvoda/bdlestde épiiletében az dvodai, bélesddei dolgozdkon és a gyermekeken kivill csak
a hivatalos figyek intézdi tartdzkodhatnak.

A pyermekek intézménven kiviili kisérését minden Ui~ gyermck utdn egy dvodapedagdgussal
¢és eoy dajkdval kell megoldani. Az dvoda/bilesdde berendezéscit, felszerelésetl csak ax
iniézményvezets engedelyével lehet elvimm, alvétell elismerviény ellenében.

Az ovoda/bdlestde  alkalmazottal  kitelesek  minden  rendkivili  eseményrdl  ax
intézményvezettt tAjekoztami.

3.3. Sajdt vagy idegen tulajdonit eszhizik behozataldnak rendje

Az Ovodaba/bilestdébe nem ax inlézmény tulajdondban levd eszkdzt, berendersest még
atmenetileg is, csak az miérmény vereld engedélyével lehet behozni,

Az évodapedagogus, kisgyermekneveld a védd, ovo eldirdsok figyelembevdiclével viheti be
az ovodai foglalkozdsokra az altala késsflell, hasnalt pedagdpiai cszkizdket.

A személyi tulajdonért biztosftds] kiresemények bekdvetkezése esetén kdrtérilést csak abban
az esetben fizet, ha az eszkdz nyilvanlaridsa, tdroldsa s hasznalata a helyt szabdilyzatban
lefrtak alapjdn megleleld midon Wirtenik.

5.4. Ovodai és bislesédei felvétel, dtvétel, elhelyezés, felmentds a
rendszeres dvoddba jirds alol

Ax ovodal [elvétel menete:

Ax 6vodiba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezds alapjan tirténik. Az dvodai beiratdsok
idejét és madjal a hatdlyos jogszabalyoknak megfelclden a fenntartd hatirorza meg. Az dvoda
a hatdridd eldu legaldbb 30 nappal kiteles a beiratkozas id6pontjat nyilvanossagra hozni, Az
ovodaba av a gyermek veheld fel, aki betdltsttc a harmadik €letévél, a Wrvényben foglaltak
kivételével

A szild gyermeke ovodal lelvéielél, atvérelét barmikor kérheti. Az Gjonnan jclentkezd
cyermekek Fogaddsa ar dvodai nevelési évben folvamatosan torténik. A beiratkozis minden
évben ax Ovoda seékhelyén Rendeki v, 1. szam alatt torténik A gyermchkek évodal
felvélelérdl, alvélelérdl az imtézményvezerd dont. A felvételkor av intézményvezetd nem
tagndhatja meg a hitranyos helyvelll pycrmeleek felvételét.
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Ha az Ovodiba jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szédmat, az
mtézmeényvereld lddkortalja a fenntartdt.

A Kovmevelési Torvény értelmében, ha a gyermek augusztus 31-ig betdlu a 3. cletévdt, a
nevelési &v kezdd napjatél napi négy 6rédt kisteles Gvodai nevelésben résal venni. Az dvedaba
felvett gyermekck csoportba vald beosztdsardl az intérményvereld dont a szilldk és az
dgvadapedagogusok véleményének figyelembevetelevel.

Bilesddet felvétel mencte:

A gyermekek felvétele cgész évben folyamatos, de ferdhely ltigpvénye.

A pycrmek felvételét az erre rendszeresitett, Sziild dhial kitdhoit felvéicli jelentkezési lap
benydjtasaval iehet kérni. A bdlesddei felvéte]l intézmeényvezei§jéndl ionénik, illetve tavolidte
esetén a bilestide szakmai vezetdnél.

5.3. Az évodids gyermek fejlodésének nyomon kivvetése

Az dvodéba felvett gyermek fojlédését a ,,Ovodai fejlédési naplsé” dokumentumban keriil
rigzitésre. A fg)lédés nyomon kivetése ax aldb terliletckre torjed ki: értelmi, beszéd, hallas,
latds, mozgdsejlodés. Rbgzildésre keriilnek: a gycrmcek fejlesztés: feladatal: intévkedések,
megitlapilasok, javaslatok, fejlesztési tervel

Az dvada indekolt csethen kezdeményezi a sziildnél a pedagdgial szakszolgalat sepitsegének
imenybe vételet.

A fejlesztési javaslatokal, illelve a Fejlédési napld bejepyzéseit ismerterm kell a seildvel, alki
el aldfrasdval 1gazolja az crre rendszeresitett forma nyomtatvanyon.

A fojleszicai javaslar clkészitését a sziilld az iskoliba 1épést megeldz8 harom, illetve az iskola
megkezdést kvetd hat hdnapon belill kérheti. A fejlesztési javaslatot az ¢voda koteles dtadm -

a szildnek.

5.5. Szabadsdag kinddsa:

Az szabadsag kivételéhez szabadsdgoldsi tervet kell késziteni, A suabadség liadasa Kjt.
szerint lehetdleg az adott neveldsi évben, a nydri iddszakban tirlémk. Az éves szabadsagoldsi
terv biztositja, hogy a nyari mitkGdés, és a nyari takaritds elvégeése mellett is zavartalan
legyen ax mlézményegységelt mikdddsc.

A tendkiviili €5 a fizetés nélkilli szabadsag enpedélyezésére minden esetben az
inléaményvezetd  jogosult. A dolgozdk dves rendes szabadsiginak  mértckét  a
kizalkalmarottak jogallasarsl szélo, valamint a Munka Torvénykonyvében loglall eldirdsok
szerint kell megdllapiiani. A dolgozdlkat megilletd, és kivett szabadsdgrd] nyflvintarlast kell
vezelni, Ax intézményben a srabadsdg nvilvantartas vezetdséért a tagdvoda veretld, a bisleside
szakmal vezeldje és a gardasig verzetd felclds.

3.6. Tovabhanuldis rendje
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A Tovabbképzési Programban moghatarozott térvénycsséei eljdrasi rend szennl.

27701997, (X1 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatasi inlézmény vezetdic a
tovabbképzési program végrchajtisara cgy novelési, tanitdsi évre sz0]0 beiskolazasi tervet
készit. A beiskoldzasi tervet a kbzneveldsi intézmény vezetdje - a szakmai munkakizisseég,
szakmai munkakdzisség hidnyaban az azonos munkakirben [oglalkoztatottak és a tavollévik
helyettesitésendl figyelembe vehettk kézremitktdésével - dolgovra ki.

Balesddei tovahbképzes 4 évenként kételezd 60/80 pont megsrerzdse.

5.7. Az intézmény reklimtevékenységei

Nagy hangsilyt kell forditanunk a helyi médidban az credmények, sikerek, akiudhs
programok, rendexvények propagilisira.

Az Gvoda/bblesdde teritletén csak olyan reklam helyezhetd cl, mely az intézmény proliljaval,
a kultira kizvetitésével, az egfsvsdges élelmddra neveldsscl, a kdmyezeti kullira
nepszerisitésével kapesolatos,

Az intézmény telephelyein killsd froll dokumenium {meghivo, levél, reklam, stb.) csak a
vezetd engedélyével helyesheld ki

3.8. Nyilatkozat tomegtdajekoztaté szervek részére

A timegldjdkoxlald seervek munkatarsainak tevékenyséadt az intézmény dolgos6i az alabbi
s7zabidlyok betartdsa mellet! kell eldscgiteniik:

Az intézmnény &5 intéxményegységel érintd  kérdésckben a  tdjékowtalisra, illetve
nyilatkozataddsra, az inlézményvezetd vagy az engedélye alapjan megbizott személy jogosult.
A nyilatkoral meglételekor minden esetben tokintettel kell lenni a Idvalah tioktartdsra
vonatkozd rendelkesésekre, valamint az intézmdény j6 hirnevére €s érdekeire.

5.9. Kdrtéritesi kiitelezeitség, anyagi felelosség

A munkavillaléd a munkaviszonyabol credd kitelezensépének vétkes megsregésével okozott
karért kirléritési leleldsségeel lartozik. Szandékos kdrokozéds esetén a munkavallald a teljes
kirl kileles megiériieni.

A munkavillald  vétkességére tekintet ncélkiil a telies kart koteles megiériteni a
vissrassolgillalast vagy elszdmolasi kotclezettségpel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyekel dllanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kevel, és azokat
jeuyzék vagy ehismervény alapdn velte at.

Amennyiben av inlészménynél a kirt tobben cgyiittesen olkoztdk, vetségitk a megdrzésre
dladott dolgokban, a bekdvelkerett hidny csctén pedig munkabériik ardnydban (elelnek,

A kir Ssszegenek meghatdrorasdndl a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az irduyadd.

A dolgozd a szokdsos sremélyl hasznalal tdrgyakat moghaladd mériekl és ériéki hasznalati
értékeket csak av iniéaményverets engedélyével hozhat be munkahelyére, lleive vihet ki
onnan (pl. frogép, swamiitgép stb.. )L

Ay, inlézmény  valamennyi  dolgozdja  folclds a  berendezési, [lelseerelém  targyak
rendeligtésszert hasenilatiérl, a gépek, eszkizik, szakkonyvek megdvasaért
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6. A peda gﬁgiﬁi munka belsé ellendrzésének rendje

6.1. A pedagogiai munka belsii ellendriésének feladatai

A belsd ellentrzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejlesztd munka egészét.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibdk
feltirdsa iddboen meptdrténhet, maseészt fokozza a munksa hatékonysigat.
A belsd clenbrzés  legfontosabb  feladata sz Ovedaban folyd pedagigiai  tevékenység
hatékonysiginak mérdse.
Az dvoda vezetdie minden nevelési Sy clején clkészitt a részletes belsd ellendrzesi terveat, ebben
megjeldli:

*  az ellendrzésre jogosult szemelveket,

« oz ellendrzés céljt,

»  az ellendrzes teriileteit,

» az ellendrzés idejet, hataridejet

Az ellenbrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni,

Az intézményben a neveldmunka belsi ellendreésére jogosultak

v Intézménvvezetd

»  Intézmeényvezetd-helyettes
Az intézmeényvezets az altala szikségesnek tartott esetben jogosult az dvodapedagdeusok Korill
barkit meehatirozott céllal és jogkdrrel cliendrzési feladat ehviégzésere kijelblni.
Az intéeményvezetd az cllendrzési dlemiery alapidn, a pedagdegiai munka eredményesscége €s az
intézmdny zavartalan mikddésc éedekében cllendrzi, érickeli az alkalmazottak munk:jat.
Rendkiviili ellenbrzést kezdeményerhel:

* Az intezmenyvezetd

v A Seildn Seervess|
Az ellendrzés Kiterjed:

» a munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médiara, mindségére,

»  amunkalegyelemmel Osszeliged kérdésekre.
Az ellendrzés teriiletei:

»  pedasopial, szervezési feladatck ellentrzese,

»  iddsrakos, dllandd, kiemell és specidlis ellendirzések,

» foplalkozasok, {rdsos dokumentiumok, foglalkozason kiviili tz:vékenyaé.ge ellendrzese,
»  program megvalosuldsinak szinye a csoporlokban és ax dvoda életében,

»  munka és thevedelm ellendragsek.




Az ellenfrzés formai:

« tervszerdl, eldre megbes<Ell szempontok alapjén,

»  sponian, alkalomszeri ellenérzésck

Az ellendrzése tapasztalatail az Crintelt dvodapedagdgus s az ellendrzéshen részl velt csoport
tagjai kdzdsen megbeszélik.

Az dhtalinos tapasztalatokal a neveldlestiiletie! ismertelni kell, megallapitva a7z eredmeényeket és
az esetleges hianyossdgok megssiinteidsére (ctl, sziikséges intézkedéseket.

6.2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsd ellenirzése soran

s A dvodapedagdgusck munkafegyelime

» A loglalkozdsok pontos mogtartisa

s A neveldmunkahor kapesolddd admimsziracid pontossaga

» A csoportszoba rendezettsége, Usvlasiga, dekordeidja

* Az ovodapedagdgus és a gyermek kapesolata, a gyermeki személyisce tiszicletben
tartasa

« A neveldémunka szinveonala:

s A loglalkosdsokra torténd eldzetes felkészilés, torvezds

s A foglalkosdsok (elépitése, scervezdse

» Az alkalmazott médszerek

« A gyermckek munkdja és magatartdsa, valaminl as dvodapedagbpus egyénisege,
magatartasa, a gyermekekkel vald banasmodja

e Az eredményesség vizspalata, a helyl dvodai nevelesi program kdvetelményeinck
teljesitése

» A munkak@irel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az inlézményvezeld minden ovodapedagogus munkajat legalibb egy alkaslommal értékeli a
nevelési év soran. Az ellendrzés az intézményvezetd éves munkatervében szerepld cllendrzési
tervnelk megfelelden triénik.

Nevelés évenként legalabb egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésere sor kerill. A
grakmal vereld {mentor) segiti a gyakornok felkésziilést, folyamatos ellendredst végez a
Gyakomok Seabalyzatnak megicleléen.

Ay ellendrzések  tapasztalatairél a  vezetd  feljegyzdst készil, melyel ismertct az
dvodapedagdgusokkal és a dajldkkal.

A mevelési évird driekesletén az intézményvezetd érickell a pedagdgial munka belsd
ellendrzésének eredményeil. lsmetteti a nevelStestitlettel az ellendrzés dltalinoes tapaszialalait,
meglogalmarea ax esetleges dnyossagok megsziintetéschez szlikséges intérkedéseket.
Célfeladat tiizdés €5 céljuttatés arz dvoddiban Az Oktatas] [livatal a pedagdgus s2dmira a
kizalkahmazolak jogdllasandl, a kdzszeolgalats tisztviselokrol vagy a kormadnyzali 1gaagatbsrdl
57010 Orvényldl elérfien réscben vagy cgészben hazai vagy eurdpal umids [orrashél
[inansziroxoll projekl megvalositdsara célfeladatot akkor is kitiizhet €s céljutlatist akkor is
megdllapithat, ha ax adotl (eladal nem lartozik az Oltatasi Flivatal feladatal kéwe [NkL 65§

37




(6c) bek.]. A jugszabdly lehel(vé tesa a havzai kifltségvelssi és az unids (kdzdsscei) forrdsok
palyasati (ion trignd felhasmalasat céljutlaliskénd ax abban részt vevd dvodapedagdgusnak.
{1992, dvi XXXIIL v, THA. §)

6.3. Az intézmény gazdilkodasanak belsé ellendrzése

Gazdallcodast érintd vezetdt ellendrzés

+ kftclezcttaépvallalasi, utalvanyozasi jogktrdk gyakorlasa,
* a jogszabdlyok, feligyelell swervi €5 veretdi dontésck wégrchajtasaval kapeseclatos .
gardaghel jellegd informdeiok elemaése, éridkelése.

A fenntartd

cllendrizheti. o kdznevelési  intézmény  gazddlkodasal, mikddésének  tdrvénycsségct,
hatékonysagdr, a szakmai munka eredményességét, nevelési-okialin inlézményben tovibbi a
gyernickvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbalesel megelbzése érdekében teft
intézkedéseket

7. AZ (’)VODA’E‘S A BOLCSODE
GYERMEKVEDELEMMEL, KAPCSOLATOS FELADATAI

A gyermekvédelem ax inlézmény minden dolgozdjinak alapvetd feladata, az intézményvezetd
iltal meghizott gyermekvédelmi felelds kapesolatot tart a Gyermekjolét szolgalatial,

Feladatok:

» A veszélyeztetett, hitrranyos helyzeti, ill. halmozottan hatranyos helyzetil gyermekek
dvodaba keriilésének cléscgitése.

» A gsocidbisan hilrdnyos Thelyzell  esaladok  feliérkeépezése, Ichetdség  szerinti
megsegitése, svakemberher irdnyfldsa,

¢ Esclyegyenlfisep biztositasa az eltérd szociokulluralis kiimyexetbél érkezd gycrmekek
sZAmdra. '

¢ Rendszeres dvodalatogatas fipyvelemmel kisérése, évodapedapgogusok jelséset alapjin

« Indokolt csctbon  rendkivili | csaladlatogatas  ar adott  gpvermekesoport
dvodapedagdousaival epyiitt.

s Fgyiilmikddés a Gyermekjolénn Szolgdlatial, 11l a gyermekvédelmi rendszerhez
kapesolatos leladatokal ellald mis ssemélyekkel, haidsigeal.

s Gyvermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyviltozasok figyelemmel kisdérése

o Sriiksée csctén jolzés Kildése a jelzdrendszeren keresztiil a megfeleld hatdsagokhos,

= Fves beszamolo elkésxitése.

« A Gyermekjolén  Swolgalal  4llal  swerveretl  szakmal  konferencidkon s
eselmegbeseélésen vald résavétel



A hitranyos helyselli és a halmozottan hatranyos helyzeili gyermeckek fejlodesének
nyomon  kivetése, esélyegyenldsée  biztositdsa 8z oplimilis iddben tdrtend
iskolakesdéshes

Az dgarall kereUtdrvény gvermckvédelmi tdrgyl mddositdsai A kdznevelds dgarali
kerettérvényének 2021, jalins 8-an hatalyba [épé mddositisa érielmcben az dvodaban
nem szervesheld olyan foglalkozds, illetve nem folylathald olyan tevékenység, amely
a gyermekek szamdra népszerisiti « a pornograf, a swzexualitast ncellian dbrdrold
tartalmakat, » a homoszexualitast, « a gyermek sziiletési neménck megvaltoxlatasara
iranyuld beavatkozasokat, * a transzszexualitast, « a larsadalmi nemek elmélelél
(Alaprvény XVI. cikk (1) bek) Az dvoda sajit pedapdgus-munkakdrben
{oglalkoztatott alkalmazottidn &s az intézményegészsépiioyl szolgdlatot ellalo
szakemberen, valamint az  ovodival kotént  epyiittmitkédési megallapodassal
rendellkerd Allami szerven kivill mas személy vagy szervezet a pyermekek résvere
tarlolt foglalkozas kerctében szexuilis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyulisaggal,
szexnilis fejiddéssel, a kabitoszer fogyaszids kdros hatdsaival, az internet veszélyeivel
g3 egyéb ftesti s szellemi egdszsépfejleszidssel kapesolatos programokal (a
tovabbiakban: felvilaposité propram) csak akkor tarthal, ba jopszabdlyban kijeléit
swerv nyilvantartasba vette [Nkt 9/A. § (1) bek.].

8. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

9.1. A bolcsdde egészségvédelmi szabdlyai

A bilestdébe jaré gycrmekek intézményen beliili egésaséghigyi gondozasdt a bdlesdde
orvosa latja el megbizas alapjan. '

A bileshidébe elvedt gyermeket a bilesdde orvosa negyedévente teljes testi fizikdlls
vizsgilalla]l jiré sldluss felmérést végez ¢ rfgzit.. A bolesdde orvosa heti egy
alkalommal lAlogayja a bilesddct. Lllendrzi az étlapot, lertdézd betegség esetén
meghozza a sxitkséges inléskedéseket.

IIa a gyermek, betepséyre gyanis vagy beleg, ncm szabad a bdlesfdebe bevenni,
Labadoz6, gydgyszeres kezelés alalt dll6 gyermek a bilesddét a tejes gyogyulasig nom
latooathatia.

A gyermck teljes gyopyuldsa utdn csak orvosi igarolissal johet blestdebe,

A bolesdde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatdst célra drengedni csak a gyerekek
tdvolléiében, ax intérményvezetd cngedélydvel lehet.

A gyermekeknek minden évszakban az idéjarastdl figeden biztositani kell a napi
egyszeri levegdn tartorkoddst.

9.2, Az dvoda egészségvédelmi szabilyai

Az dvoddba j4rd gyerekek intézményen belili cedszsépligyl gondoxdsat, a véddndk lagik el.
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A védonlk rendszeresen, illetve az dvoda jelzdse alapian, sziikség esetén latogatjak az dvodai
csoporiokal. Munkdjukrd! munkatervet készitenck ¢és év végén beszamolndk.
A védénd feladata a gyerekelk személyi tisztasaganak cllenbrzése.

Sziiliséges teend ik a gvermekek betegsége escténg

+ DBetegsepre gyanus, ldzas gyermeket nem fogadhatja az dvoda

¢ Napkizben megbetegedett pyermeket el kell kilonfteni a 16bbi  gyermekudl,
gsondoskodni kell a szdlék miclédbbi értesiiéserd]

= A pyvoermel, betegség utin csak orvosi igazolassal jarhat ismét ovoddba,

v Az dvodapedagdpusok a gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be.

o  Kivétel tehetd u nem fertdz0, idiilt betegséghen svenvedd gycrmek csetében (asztma).

« Perttzd betepséy esetén a 5z{010 kiteles €rtesitend az dvodal.

A gyermekek vagy alkalmazottak fertdzd betegsépe eselén fokozott figyelmet kell forditani a
tisztasdgra &5 a fortdtlenitésre.

A mitkidés sordn a [HACCP szabdlyokat szigortan be kell tartane. (leribtlentés, takaritas,
mosas, étkezés). A talaldkonyhdban csak munka alkalmassagl vizsgalattal rendelkezd
dolgozdk tartdzkodhatnak. A konyvhiaban utcal rubat viselni, swemélyes tirgyakat tarolni nem
lehet.

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi elliatas keretén beliil:

s biztositani az egeszséglipyl (gyvermekorvosi, védoni} munka leltételcit,

+ pondoskodni a sziikséges és rendszeres védondi ellendrzésrdl,

s 3 gyermekekel - sxlkség szerint - szakvizsgalatokra killdeni, a sziilo figyelmér [elhivm
av. eselleges probléméra.

Az ovodapedagigusok/kisgyermceknevelik feladatai:

s biztositia az egészségiigyl (orvosi, veddndi) munka lelidlelel.
« condoskedik a sziikséges ovondiskisgyermekneveldi feliigyeletrdl.
s seiikség seennt a gyermekek vizsgélatokra torténd clokeszitéserdl.

10. OVO-VEDO ELOIRASOK

10.1 Az ovodapedagogusok baleservédelemmel kapcsolatos feladatai

o  Kiiteles a rabizott gyermekek tesli egészségél, lesll épségét védeni, megdvni.

s Koteles minden évben egy tizvédelmi és munkavédelmi oklatdsban kell részt venni.

= Kiteles a novelési &v kezdetckor &5 a nevelési év folyaman rendszeresen a
overmekesoport pedagdeiai tarvebe, anyagaba bedpiten] — az dvada leriilelén s a
ki1lsd helyszincken cléfordulo veszélyforrasokra felhivni a gyeimekek hgyelmét. A
helyes visellkedési normak szabalyait tisztdzni ¢3 a nevelémunka soran folyanmatosan
helartatn.
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» Kdteles ax dvoda lerfiletén az altala észlelt veszélyforrdsokra az intézményvereld
ligyelmél lelhivm és a szilkséges mtézkeddéscket kérni.

» Kileles — mieléitl a czoportja az dvoda terilletét elhagyja — az intézményvezetit
tajékoztatni. { Varoson kiviili kirandulas esetén a sziilokkel aldiraint a beleegyend
nyilatkozatot.)

» Balesel esetén - az azonnali helyzet felmérését kfivetOen megkezd: & gyermek
ellatasdt. Ha ez nem lehetsépes, akkor az 6voda mds dolgezojatd] (inlézmeényvereld,
munkavédelmi felelds, dajla) kéri a szilkséees intézkedés megtetelet.

* Minden eselben igjékozlalja ax mtézményvezetot a gyermekbaleset kdriilmenyeirdl,

*  Haa gyemmek balesele sebésrell, vagy mis szakorvosi cllatast igényel, akkor a
gyermeket & kiséri el az elldtds helys«inére s gondoskoedik az oft maradt
gyermekesoport feliigyeletérl, kivben gondoskodik a szild drtesitésérol.

o  Kiteles a gyermek ellatasat kivetden a swiilil megnyugtatéan tajckoztatni a
torténtekrol.

o . A munkavédelmi feleldssel egyiitt elkésziti a baleseti jegyikinyvet.

Gyermekek  kisdrése: csoportbontds csetén a gycrmelek intdzményen kivilli kisérésére 10
gyermele utdn | dvodapedagdpust és | dajkat kell biztositani.

10.2. A munkavédelmi felells feladata a gyermekek balesetvédelmével
kapcsolatban

¢ A baleset kivizsgaldsaval kapcsolatos teendikel av inlézményvezetd utasitisra ellatja
s A jeoyzokdnyv készitéséhen részt vesz
» Nvilvantartja a gyvermeltbalescteket

10.3. Az intezmenyvezetd balesetvédelemmel kapcesolatos feladatai

» Az dvodapedagégnsok o teriilettel kapesolatos meghatirozott feladalainak rendszeres
ellendrzése.

o A8 mapon til gydgyuld sériilési okoxd gyermekbalcset kivizsgalasi €s a trveny dltal
meghalirozoll eljiras) szabilyok végrehajtdsanak iranyitasa.

« A munkavédelmi feleltsse]l egyiittmiikiidve a hasonld csctek elkeriilése érdekeében
megteszi a sriksépges intezkedéseket.

s A sulyos balesetet jelenti a fenntartdnak €s a trvény dllal szabalyozott médon jar el
F20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet VIIL fejezet!

1. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO

Az dvoda mitkddéseben rendkivitli esemiénynek kell nundsitern minden olyan cldre nem
idthatd cseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyorra, ifletve az ovoda
gyermackeinek és dolgozdinak a biztonsdpdt és egészséuét, valaminl av intézmény épillctdt,
(elsrerelésit veszdlyozicti.
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Rendkiviili esemény;

o lermészeti katasziréfa (villdmesapas, arviz, belviz, féldrenges, sib.)
» Tz
« Robbantassal torténd fonyoectés

= Ay ovoda minden alkalmazotija kiteles az dliala észlclt rendkiviili esemenyt
kivevetleniil az ntézményvezetémek jelenteni. Az intézményvezetl dont a szitkséges
niérkedésekrdl és a lenniarld értesitésérdl.

s Arendkiviill esemény ésrlelése ulan ax imlézmény vereld (akaddlyoztatdsa csetén a
helyettesitésére megnevereil kizalkalmaroll) ulasiliséra az épliletben tartozkodo
személyeket ertesitend (rasztani} kell, hozza kell latni a vesye€lyextetett épiilet
kiiirftéséhez.

s Az dvoda kifiritési tervet a Thzvedelmi Szabdlyzat tartalmazza,

« A voszébveztotett plilet kiliritése sorfin fokozottan Ggvehlnt kell a kdvelkerdkre:

s Ay épilethd] minden gyermeknek tdvoznia kell, czért a neveldnck a csoportszebin

o Livil, (pl.: mosdoban) ord-kodd gyermekre is gondolmia leetl!

s A Kilirftés soran a mozgdshan, cselekvésben korldtozoll gyermekekel az &piilet
glhagyasdban segiteni kell!

s A helyszint a veszélyeztetett epliletet az ovodapedagopus hagyhaba el uloljira (hogy
meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradi-e esetlegesen valamelyik gyermek ax
¢piilctben.)

» A gyermeket a csoportszoba clhagydsa cléit és a kijelSlt varakozasi helyre tértend
megérkerésekor az dvodapedagdgusoknak meg kell szamolnia!

o A pyermekek elhelyezésére a Holel Kapuldany Wellness épiiletében kerl sor az arra
kijelolt dvodapedagogus vereldsével.

12. I"JNNEP]ELLYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az dvoda foladatal kézdé tartozik, hogy a gyvermekekkel dletkoruknak meglelaeld semten
megismertesse a nomzeti &3 allami finnepeket és az azokhoz kapesolodd esemeényekel,

Az ovoda minden alkalmazottia koteles pontosan megjelenni és aktivan részt venm a2 ovodal
finnepségcken ¢s az éves munkatery szerinti rendezvényeken.

Az Unnepek megtartisa a hagyvomanyolknak meefelelden az évoda Pedagdgiai Programja
alapjén térténik.

Az tnnepélyek alkaimawval a gycrmclck és az dvodapedagoguselk is tinnepi ruhaban jelennek
meg.

Av linnepségek alkabmival ar dvoda épiiletének illetve a esoportszobak feldiszitéséért az
intézményveseld, ar  nlézményverzetd-helyctics, a  programfclelds, illetve az
dvodapedagogusok a lfeleldsek.
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Nemzeti és llami tinnepeink alkalimdval az dvodai csoporiok misorral kapesolddnak a vérosi
iinnepséghez.

A neveldtestiilel az éves munkatervében hatirozesa meg a hagyomanyok apolasaval
kapesolalos akludlis [eladatokat, idGpomtokal, valanunt Teleldstket

Ovodai finnepek
e Sziiret
« Marton napja
s Hrzséhct napi vasar
»  DMhikuias
s ucanapja
+« Karacsony
+ Ujév napija
s Farsang
a  Marcius 151 megenilékerés
s  Hisvél
« Majalis az dvodaban
s  Anvak napja
s (iycrmeknap
» Nagvesoportosok bicstizs linnepsége

Megemlékezéselk
+« Zs50fia Napok
+ Népmesc napja
»  Fild napja
s Madarak s [k napja
«  Viz vilagnapja
o Allatok vildsnapia
s Kdérnyezetvédelmi vilagnap
s Zenevilagnapia

Rilesddei iinnepek

Sziiletesnap, névnap: Csupurlﬁn belill egyém meglnneplés az {innepelt gyermek
szilletésnapja, névnapja kiridll napon. Ay {innepell egy kis ajandékot kap. Sziiletesnap

imneplésekor g gyerlyagyijtas jelképes lottan Wirténik.

Karacsony: Csoportszinten a varakozds élménye jelenik meg. Szinet el napon ajandckot
kapmalk a gyerekek, illetve a csoport jatékot kap ajandékba.

[Tisvet. Csoportszinten thrienik az immeplés.

Anvak napja: az é¢desanyaknak gondoskedunk meglepetésno!
Gvermeknap
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13. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben fogialtak betartdsdnak kiotelezetisépe

A Srervereti €5 Mikodést Szabalyzatbuan foglallak megtartasa &s megtartatisa [eladata és
kilelessége ax intdzmeny  veveldjének, dvodapedagdgusoknak, kisgyermekneveltknek,
dajkdknak, az ovoda egyéb alkalmarolijinak, valamini azoknak is, akik kapesolaiba keriilnek
av ntézménnyel, részt veszmek feladatainak megvaldsitasaban, lletileg igénybe vessik,
hasendljdk helyiségeit, 1élesitményeit, Az SZMS7Z-ben loglalt rendelkezések megszegése
ayelén:

Az alkalmazoitakkal szemben munkdltaldl jogkirben ax inlérményveretd, illetbleg tavolléte
eselén helyvettese hozhamak intézkedest. _

Sx0l8L vagy mds, nem gz imtezmenyben dolgozd szemeélyt az mtezmény dolgozdjanak
tjekoztaini kell a szabdlyzatban foglaltakra, kérve apnak megtartdsat, ha ez nem wvewet
eredményre, gz intézménvvezetdt kell értesiteni, aki felszolitia az SEMSEZ megséridyel a
szabdlyok betartasdra.

Sinneg, 2021, 09, 01,

P.h.

Papp Laselomé
nlézményvezeld
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Az SZMEZ-hez kapesolado mellekletek

1. szarm melléklet:
2. szanm melléklet:

3. szamn melléklet:

Adatkezelesi szabdlyzat
Munkakdri leirasok

Panaszkezelési szabalyzat
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1. mzdrand melléklet

ADATKEZELEST SZABALYZAT
Intézmeényi adatok

Intézmény neve: Kompanik Zs31a Ovoda és Balesdde
Intézmény székhelye, cime: 8330 Siimeg Rendeki utea 1.
Intézmény lelephelye: 8330 Siimeg, Arany . uw 2/].
Intézmény OM-azonositoja: 036785

Intéxmény fenntartdja: Siimeg Viros Onkormanyzata
Intézmény verctije: . Papp Laselome
Intézményvereti-helyettes: Béesiné Ruvsa Krisztina
Ovodatitkir: Bakosné Balogh T1diké

1. Irinyadd jogforrisok

- Az informacids dnrendelkezési jogrdl €z az informacids szabadsagrdl szdls
2011.CXI1L tdrveny

- A Nemzoti Kéznovelésrdl szala 2011, CXC. tarvény

- A kizalkalmazottak jogalldsardl szold 1992, évi 2. térvény és annak
mddositdsal,

- A nevelési-oktatasi intézményck miikodssées] szolo 20/2012. (VIIL31.) Emmi
rendelct.

- 22942012, {VIIl. 28.} Korm. rendcelet a nemzeti kdznevelésrdl 52010 torveny
vigrehajtisirdl

2. Fogalmak értelmesése

Személyes adat: Barmely moghatarozott természetes személlyel kapesolatba hozhatd adat, az
adathdl lovonhatd az érimtettekee vonatkozd kidvetkezictés, A személyes adat az adatkezelés
sordn mindaddig megdrzi ¢ mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithaté. A
szemily kiildndscn akkor tekinthetd azonosithaténak, ha &t — kézvetleniil vagy kézvetve —
név, azonesitd jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, pazdasagi, kulturalis
vagy szocialis - azonossdgdra jellemzd tényezd alapjan azonesitani lchet.

Kiilénleges adat: a faji credetre, a nemzeti ¢s ctnkai kiscbbségher tartozasra, a politikal
véleményre vagy partallisra, a valldsos vagy mds vildgnézet mcpgytzidésre, az <rdek-
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képvisclet] szervezeti tapsdgra, az egészeépi dllapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis ¢letre
vonatkozd adat, valamint a bliniigyi szemelyes adat.

Biiniigyl személyes adat; a biinletdeljards sordn vagy azt megelézéen a biincselekménnyel
vagy 2 bintetfeljarissal dssvefliggésben, a  blntetdeljaras lcfolytatasdra, illetidleg a
blincselekmények  [elderfiésére  jogosult szerveknél, tovabbd a  bimtetés-végrehajids
srervereléndl keletkezetl, az érintotrel kapesolatba hozhatd, valamint a biintetell elééleire
vonatkosd személyes adat.

Kizérdek@ adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valarminl jogszabalyban
meghatirozott cgych kozfeladatot ellitd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevekenyséadre vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy
formaban régzitctt informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatdl, cnallo vagy
eviijtemeényes jellegdtdl.

Kizérdekbol nyilvianos adat: a kézérdek( adat fogalma ala nem tarlozd minden olyan adat,
amclynek nyilvinossdgra hozatalat vagy hozzdférheiivé lelétitrvény kbziérdekbol elrendeli.

Szolgalati fitok: minden olyan adal, amelynek illetéktelen szemiéllyel vald kizidse
veszélyeztetl a zavartalan neveldmunkdl, a gazdalkodds rendjét vagy ¢rdekeit.

IMozzajarulds: az érintett kivinsdginak inkénles és hatirozott lkinyilvanitdsa, amely
megfeleld tajekoziatason alapul, és amellye] (Elreérthetetlen belecgyezesét adja a rd
vonatkozd személyes adatok — leljes kird vagy egves milveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Tiltakoz:is: az érintetl nyilatkowala, ametlvel személves adatainak kezelését kifogasolja, és av
adatkezelés megsiinteléséd, illetve a kezelt adatok t8rléact kérl.

Adatkereld: intésményvereld, midzményvezetd-helyettes, dvodapedagdgusok, dvodatilkar.

Adatkerelés: ar alkalmazoll eljardstd] filgpctleniil az adatokon végzett barmely mivelel vagy
a milvelelek Ssszessége, gy példanl eylijtése, folvétele, rogzitdse, rendszererdse, larolisa,
meuvillovlatisa, (elhasenalass, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala, Osszehangoldsa vagy
dsszekapesolisa, zérolasa, torlésc & mcopsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
[elhaszndlasanalk megakadilvozasa. Adatkezelésnek szAmit a fénykép-, hang-  vagy
képlelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzfik téigrilése

15.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy swamdra howdférhetdve

leszik.
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Adatvédelem: a nyilvaniartotl adatol: illetékiclen személyhez valé hozzijutasamak a
megakadilyozisa.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmadra hozzdférhettivé tesyik.

Adattiirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetseges,

Adatzarolas: az adatok tovabbitdsinak, megismerésénelk, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitisanak, meyvaltoztatdsinak, megsemmisilésének, trlésénck, Usszckapesolasdnalk
vagy Osszehangolasinak &s felhaszndldsinak véglegesen vagy meghatarozott idére tirtend
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy a2 arsokal lartalmazd adathordezd teljes fizikai
megsemmisilése,

Adatfeldolgords: ax adatkeselési mivelelekher kapesolédd tochnikai feladatok elvégzese,
filggetlenill a miveletek végrehytisihor alkalmaroll modszertél és cszkdztol, valamint az
alkalmazds helyél

Adatiallomany: av egy nyilvinlarld rendsrerben kexelt adatok Ssszessége.

Harmadik személy: olyan lermészeles vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd swerverel, aki, vagy amely nem arzonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozdval,
Személyves adal akkor kerelheld: ha abhor ax énntett hozzdjarul, vagy azt térvény vagy -
thirvény felhatalmaxdsa alapjdn, s+ abban meghalirozott kérben — helyi dnkormanyzat
rendelete elrendeli,

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai
s Az informdcios dnrendelkezési jogmol €s az informicids szabadsdgrél szold 2011,
CXIL torvény veégrehajtdsinak bizlositisa, A 1orvény célja az adatok kezelésére
vonatkozo alapvett szabdlvok meghatdrozdsa annak érdekében, hogy a tormeészetes
szemelyek magdnsztérdjac az adatkerelok tiszleleiben tarisal.
» Az intézményi adatkczelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rigziteése.
e« Azon személycs ¢s killdnlcges adatok korének megismertetése az imtérmeénnyel
jogviszonyban alldkkal, amclycket az dvodaba jard gyermekelral, kizalkalmarollandl
az intézmény nyilvantart. i
s Auadaitovabbitdsta meghatalmaroll alkalmarotiak kirénck régzitésc.
* Az adatok tovabbitdsi szabdlyainak rgzitése,
+ A nyilvantartott adatok helyeshitési, tirlési rendjének meghatirozasa.
« Az adatnyilvAntartdsban érintett személyek jogai és érvényesilésik rend)ének kdzlése.
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4. Az adatkezelési szabalyzat clfogadisa, jovahagyisa, megtekintése

A inézményre vonatkozd adatkezelés] szabdlyzatot az iniévmény vezetdjénck cldterjesztdse
utan a neveldtestlilet fogadia cl.

Az clfopadaskor a jogszabdlyban meghatdrovollk szerint véleményezési jogat gyakotolja av
&voda sziilol szervezete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a szilldk megilekinthetik az dvodaban a vezetdl irodaban €5 ax

dvoda honlapjan.

5. Az adatliezelési szabAlyzat személyi &5 idébeli halalya

Az adatkerelési seabdlyzal betartdsa az  intézmény vezetSjére, lovabba  valamennyi
kiizalkalmarolyira néave kitelezd crvényil.
F svabalyzal szerint kell elldtm:
e g kizalkabmazoiti alapnyilvintariast, valamint a kézalkalmazott személy! tratainak ¢s
adaliinak kerelésél valarnint
¢ g gvennekek adatainak nyilvanlaridsal, lovabbitisat, kezeléset.

E szabdlyzatol meglelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazottl jogviszony megsziinésc utan,
illetve a jugvisvony 1élesiidsére wwanyuld clézetes cljarasolaa.

A gyvennekekkel kapesolatos ttoktartisi kételezettség fliggetlen a kivalkalmazotti jogviszony
femmallisatdl, annak megswinése utan hataridd nélkdil fennmarad.

Az adaikerelési szabalyzat a nevcldtestiilet jovdhagydsanak idGpontjaval Iép hatalyba, és
hataroratlan 1ddre 3261

Ay, adalkeselési szabdlyzatot, a jovahagyast kivetd datummal létesitert kézalkalmazotti
jogviszony eselén a kozalkalmazotr kiteles tudomasul venni, erre a kizalkalmazott figyelmet
fel kell hivnd a jogviszony 1étrejdttér kverd munkaltatdi irdsbeli th)ékoztatéban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd Ichet:
s nyomlatoll iratl

o eleklirontkus adal
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A szamitogeppel veretell adatokat ki kell nyomtatni a kizalkahmnaroll
s adatamak els0 alkalommal tériéndé felvételekor, az adatok wvalodisagit ax érintett
kbzalkalmazottmak alairasaval kell izazolnia,
s gthelyezéskor,
s kizalkalmazotii jogviszonyvanak megsziinése csctén, valamint
e a betckintési jog gyakorléjanalt erre irdnyuld kfilén. kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelvekre betckintési joga kitorjed.

A szAmitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartishél a kézalkalmazottl jogviszony
megszinese €s véoleges athelvezése esctén véplegesen térdlni kell a kizalkalmazot
szemelvazonositd adatait. Statisztikal célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kizérdekil adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adataird] tdjékoziatas nem
adhatd. A kizalkalmazott személyi anvagat — az athelyezéshez — kivitelével kiadni nem lehet.

Az intézmény 8 nem nyilvanos személyves adatokat csak jogszabalyban meghatdrozot
esetekben ¢s célokra, illetve az Erintett kézalkalmazott erre iranyuld irasbeli kerelmére
haszndlhatja fel. vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovdbbitas a2 munkaltatdl jogkdr gyvakorldjanak aldirdsival  torémk. Az
illetmenyszamfejtd hely részére torténd adattovibbitist a megbizott szemely irdnyiga.

6.1. Adatbiztonsags

Az adatbiztonsagi rendszabalvok érvenyesitése érdekeben a szilksépes intézkedésekel mey
kell tenni mind a manvdlisan kezelt. mind a szamitdgépen tarolt és feldolgozoit svemélyes
adatok biztonsaga érdekeben. Az adatkezeld, illeibler tevekenysegi kireben az adalleldolgoxd
kiiteles gondoskodni az adatok hiztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat 4 technikan &s
szervezest intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek e lEmveny,
valamint 9z egyeb adat- ¢s titokvedelmi szabalyok évényre juttatasihoz szikségasek.

Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, mepviltoziatis, tovabbiias,
nyilvanossdgra hozatal, tirles vagy megsemmisités, valanint a veletlen mepsemmisiilés &
sériilés ellen. A személyes adatok technikal védelmének biztositdsa érdekeben kiillém védelnu
intézkedeseket kell tennie az adatkezeltnek, az adatfeldolgozénak, az informatikal eszkoz
fizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai
gszkiz Otjan térienik,

6.1. 1. Szamitégépen tarolt adatok
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A szamitdgépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, killdndsen
az akibbi intézkedéseket kell foganatosilan:

Biztonsdigi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbdzisok aktiv  adataibol
rendszercsen — a bér- 68 munkatigyi ovilvantartds, valamint 2 szemeélyzeti nyilvintariis
anyagabal — coy-cey nevelési év wéedn— kell killdn sdathordozdra bizionsdigir meniést
késziteni, A biztonsagi mentést tartalmazd adathordozdot tlzbizlos [Emkareitdban ketl drizni.

Archivalis: A személyes adatokat tartalmazd adatbizisok passadv hanyaddt — a tovabbi
kezelést mar nemn igényls, valtozatlanul maradd adatokat — el kell valasztani az aktiv résztdl,
majd a passziv adatokat 1d6talls adathordozon kell régeileni. Az adatkezelés archivalasat
évenként egyszer kell elveégezni. Az archivalt adatokal lartalmazd adatherdozot tiizbiztos
femkazettaban kell Orizni.

Tizvédelem: Az adalokal és adalbarsisokal lizvédelmm és vagyonviédelmi berendezésekkel
ellatoit helyiségben kell ethelyerm,

Virusvédelem: A személyes adatokal kezeld figyintézé, asztali szamitégépen gondoskodni
kell a virusmentesilésrdi.

Hozeaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak dérvényes, személyvre szold, azonosithald
Jogosultsdggal — legalabb felhasznaldi névvel és jelszdval — lehet hezzafémi. . Hilowali
erti[orrdsokhoz csak érvényes fethasznalol névvel és jelszdval lehet hozzafémi, A jelszavak
cxeréjérd] rendszercsen gondoskodni kell.

Halbzati védelem: A mindenkor rendelkezésre  allé  szamitdstechnikal  eswkiizdk
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, laldwaton kereswlil elérhetd
szorverckhez itletéktelen személy hozzaférjen.

6.1.2. Manuilis kezelésii adatok

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsdga erdekében wv alabbi intézkedéscket kell
fopanatositani:

Tiz- és vagyonvédelem: Az irattar] kezelésbe vett iratokal jol zirhatd, széraz, tizvidelmi ¢és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiséygben kell elhelyerm.

Iozzaférés—videlem: A folyamatos akliv kerelésben 1év6 iratokhoz csak az illetckes
Orvintézitk férhetnek hozza, A személyreli valamint a bér- ¢&s munkafigyl iratokat
femezszekrényben killonallg, #arhatd helyiséuben, wirhald watszekrényekben kell drizni.
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Archivilas: Az adatkerelések iratainak archivdldsat évenle egyscer el kell wégezni. Az
archivall iratokal az miéemény ralkezelés és selejlexés: svabdlyzatdnak valamint az irattari
tervelinek megfelelden kell szélvilogatni é3 irallan kezelésbe venni.

6.2. Ellendrzaes

Az adatvédelemmel kapesolatos cléirasok botartasat:

s avinlézményvesetd

» inlérmeényvereid-helyeites

* Ovodatitkdr
folvamatosan ellendrzik.
Az intézmény vezetfije az irat- és adalkezeléssel kapesolalos szabdlyzal megalkotdsaval,
jegyzOkonyvek és a nyilvintartis dtekinésével gondoskodik ax adalkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysénés eseldn a jogsériés megseiintetésére szolitja fel az
adatkezelot, Killondsen silyos  torvénysériés  eseién  (egyelmu  eljaras  meginditasat
kezdemenyezi az adatkereld ellen,
Az adatbiztonsagl rendszabdlyok és intézkedések mepgtardsal ar imtézmdényvezetd altal
megbizott intézményvereld-helyelles ellenirai,
A egyes adatkezeldsek ellendradsét swiikség swennt, de legaldbb évente el kell végezni, Az
ellendrzés  tapasztalataivdl  az  ellendneés  lebonyolildsdval  meghizottak  beszamolasi
kilelereitségyel tartoznak axz intézmenyvereld lele,
7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

7.1. A lkizallialim azott
a)

neve (lednykon neve)

- sxitletési helye, deje

- anyja neve

- j-seama, addaconosit) jele

- lakdhelye, Lartdzkoddsi hely, welelonyedma
- csalad allapota

- gyermekeinek sxiiletés] ideje

- egyehb eltarlolak szdna, ax eltartas kerdele

b)
- legmagasabb iskolal végretlsége (1ibb végrellség eselén valamennyi)
- szakképreltsége(i)
- iskolarendszeren kivilli oklatis  Kereléhen szerzett szaklépesitése(i), valamint
meghatirezott munkakdr beliliésére Jogositd okiratok adatai
- ludoményos fokorzata



d)

idegennyelv-ismerete

a korabhi jogviszonyban toltit iddtartamok megneverese,
a munkahely mesnevezése,

beosztas

besorolds

a megszines modja, idépontja

a kivzalkalmazoih jogviszony kesdete

allampolgirsaga

a binigyl nyilvanlarld sverv allal kidllitoll hatdsdpl bizonyitviny szdma, kelle
a jubileurm julalom és a véghielégités mériéke kiszamitasdnak alapjaul sxolgald
iddtariamok

a kizalkalmazoltat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikal szimjele

e gzervnél a jogviszony kezdete

a kizalkalmazott jelonlcgi besoroldsa, besoroldsdnak iddpunys, vezetdi beosziasa,
FEQOR-a3zama

cimadomanyozis, jutalmazas, kitlintctés adatai

a minbdsitésck iddpontja &3 tartalma

hatalyos fegyelmi biintctése

személyl juttatasok

a kizalkalmazott munkabal vald tdvollétének jogeime ésiddtartama

a kézalkalmazottl jogviszony megszinésének, valarmint a végleges ¢s a hatdrozott
idcjii athelyezés idGpontja, modje, a végkieléglids adalal

A kitzalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatal

A kdznovelésril 52010 thrvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és idé, allampolzarsag;

lukdhely, taridzkodasi hely, telefonszam, azonositsé sziam;
kzalkalmasotll jogviszonyra vonatkozé adatok:

iskolal vépzettsey, szakképesites, alkalmarisi feltételck igazolasa,
munkdban t&1tétt idé, kizalkalmazott] jogviszonyba beszdmithatd idd,
besorolassal kapesolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakdrbe nein tartozo feladatra tirténd meghizds,
munkavégzésre irnyuld tovabbi jogviszony, feeyelmi blintetés,
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o Lartéritésre kitelezés,

s  munkaviezes ideje, tilmunka ideje, Hletmény, tovibbd ar axokat terheld

« tartozas és annak jogosultjai,

« szabadsag, kiadott szabadsag,

= alkalmazott részére adott juttatisok és azok jopcime,

s az alkalmazott munkaltatoval szeemben fennallo tartozasai, azok jogeimei.
Az intézmény kiilén térvény alapjdn nyilvintartja o kézalkalmarzott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztar] tapsagival kapesolatos adalokat,
A kiizalkalmazotti  alapnyilvantartas adatai  kizill a2 munkdltaid megnevezese, a
ktzalkalmazott neve, tovabbd a bescroldsdra vonatkozd adatl kéérdekil, czoket az adatokat a
kozalkalmazott elbzetes tudta és beleegyezése ndlkill nyilvinossdgra lehet hozni,
A munkaltatd kézalkalmazotti alap-nyilvantartdsi rendszere (drvény fclhatalmazasanak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd Sssze.
A kidzalkalmazotti  alapnyilvantartdsbo]  statisztikal  ecélra csak  szemdlyazonositisra
alkalmatlan modeon szolgaltathatd adat.
A munkaltatondl vezetett kizalkalmazotti alapnyilvantarlisha — az érintetten kivill - a
kivetkezbk jogosultak betekinteni, illetdley abbdl adatol édtvenni a rijuk vonatkozo
jogszabilyban meghatarozott feladataik ellilasa céljabal:

e« g kézalkalmazott foleticse,

s A nmndsitést végxd vezotd,

s feladatkbrének kereled kozbil a Wrvényessém ellendrzést vépzd szery,

e g fepgvelini eljarast lefolytatd testillet vagy szemely,

«  munkafigyi, polsari jogi, kozigazgatdas] per kapesdan a birdsag,

s a kizalkalmazotr cllen indubt biintetéeljardsban g nyomozd haldsdg, az figyész €5 a
birdsag,

e aszemélyzet], munkatigyi &3 illctmény-szamfejrési feladatokat elldtd swerv e feladarttal
meehizott munkatarsa feladatkdreén beliil,

o av addhaldsdg, a nyugdijbiclosilasi igazgatdsi sZorv €5 aZ egeszsegblztosilas s7erv, ax
tizemnt baleseiekel kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.

7.2, Az adatkezcléssel foglalkozak kirének, feladatainak meghatarozasa

Az intézményveretd [elel e svabdlyzat kiaddsadrt, a szabdlyzatban foglalt ellendrsgsek
mitkddieiésédrl és a szabilyzatban foglalt adatvédelm kdvetelmények kizzéteteldert,
Iranyitja, ellendra ax dvodatitkdr munkajat.

Az intéeményveretd-helyeties ellendrzi, hogy az adatok kezelése a vonatkord Jogs-abalyok
€5 a belsd szabdlyzal eldirdsa szerint torténjen. lipyelemmel kiséni és ax dvodabitlkarral
kavisen ellendrzi az dveda alkalmazotrainak személyi anyagat, valaminl av adaileezelés
PONLOSSAgAL
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Az ovodatitkir jogosult &s kttcles a személyligyl nyllvaniarlds szabalyszeriségének
negycdévenkénti dokumentdlt ellenérzésére.

Az Gvodatitkdrnak 2 munkavégzéschez szitkséges mértékil adatkezelési, betekintési,
adatrigzitésl, hozzdférést, mdsolatkészitési s adalveédelrm kotclezettsége van az intézmeny
szemelyl dllomanyara vonatkoxdan.

Az adatifrlés csak [legyelmi iigyiratok selejtezését kovetdon, valamint helyesbités, csak
imtérmeényvezelth engedéllyel torténhet.

7.3, A kbzalkalmazott jogai és kitelezettségei

A kbzalkalmazott tajckoztatdst kérhet személyes adatai Lkexelésértl, wvalamint kérheti
szernélycs  adarainak  helyesbitését, illetve — a jogszabdlyban elrendelt adatkczelésck
kivételével — térlésct.

A kozalkalmazoit kérclmére az adatkezeld tajékoztatdst ad ax altala kezelht, illetbleg az altala
mepbizott feldolpozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkerselés céljarcl, jogalapjardl,
idétartamérdl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérll (székhelyérdl) &s az adatkezeléssel
tsszefliped tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk
mce az adatokat.

A valdsagnak meg nem feleld szemelyes adator az adatkereld helycsbiteni kdteles.

A helyesbitésrdl és a toriésrd] a kizalkalmarollal, lovabbi mindazekat értesiteni kell, akiknek
kordbban az adatot adathezelés céljara lovabbitotidk.

A kizalkalmazott az adataiban bekdvelkesd vallordsokrdl 8 napen belill kételes irdsban
tdjékoztatml  az  iskolalgaxgaldl, aki 8§ napon beliil kotcles intézkedni ax adalok
aktualizaldsdrol.

7.4.5zemélyi irat

Személyi fralnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és bammilyen eszkiix
felhasznidlisival keletkeretl — adathordozé, amely a kizalkalmazotti jogviszony lélesilésekor
a jogvisrony idtartama alatt, megszindsckor, illetve azt kévetSen keletkewnk, és a
kizalkalmaroll személyével Gaszefiiggésben adatot, megallapitast tmtalmaz.

A személyi ratok kiréhe az aldbbiak tartoznak:

s g szemelyi anyag iratad,

» 3 kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszelilggd egyel ratolk.

A személyl iratokra esak olyan adal &5 megallapitis vezcthetd, amelynek alapja:

» g kizokirat vagy a kizalkalmazotti irdsbeli nyilatkorata,
¢ a munkaltatdl jogkér gvakorlojanak frasbeli rendelkerése,

55




s hirésdg vagy mas hatosap dintése,
¢ jooszabalyi rendelkezés,

Ay tralokban szerepld személyes adatokra az informdcids dnrendelkezesi jomdl és az
mitrrnaci szabadsagro] szold 2011, évi CXIL térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézmény allomanyidba tartozd kizalkalmazottak személyl iratainak dizése és kezelése,
szemdlyil szdmildgépes nyilvantartd rendszer mikddietdse az ovodatitkar feladata,

A kozalkalmazolll jogviszony létesitésekor a kizalkalmazotti alapnyilvantartist el kell
késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszonyl lélesilemi szandékoxd svemély hatdsigi bizonyilvinnyal
igazoija, hogy biintellen eldéleti.

A munkaltatd felhivasira a kdvalkalmarolt jogviszonyl lélesileni szanddkovd személy
hatosdgl bizonyitvannyal 1gazolia, hogy nem &1l olyan [oglalkorasidl eltiltds hatdlya slatl,
amely a kozalkalmazolli jogviszony 1étesilésél nem lesz lehetdvé.

Indokolt csctben a munkallald {rdsban lelszdlithatja a kiralkalmarolal, hogy a felhivastdl
szamitott tizendt munkanapon beliil, — ha e hatariddn beliid menthetd ok mall nem lehetséges,
annalt megszinését kdvetben haladékialanul — hatdsig buzonyilvinnyal igazolja, hogy
blintctlen cldéleti, illetve nemt Al a munkakérének megleleld vagy a munkakdrének részét
képezt foplalkozastd] chiltds haldlya alalf.

A munkaltatd a jogszabdlyban meghatdrozoll kivard ok fenndllasanak megéllapitdsa céljdbol
kezeli a kézalkalmazoth jogviszonyt 1élesilem srandékowd személy, lilelve a kizalkalmasoll
azon szemdélyes adatait, amelyekel a blinfigyl nyilvanlarid szerv dllal a kusdrd ok igaroldsa
céljabdl kidllitotr hatdsdgr buzonyilviny lartalma.

A megismert személyes adatokal a munkaltald a kdzalkalmazolli jogwiszony 1étesitésérf)]
meghozott déntés iddpontjdig vagy — kozalkalmazotti jogviszony !étesitésc esctén — a
kbzalkalmazotti jogviszony megsziinésdig (megsziintetésdig) kezeli.

Sikertelen pAlyazat esctén a palydzd részére a palyarati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazd az altala benyijtott, szemdélves adatokat tartalmazd adathordozdét a
palydzat elbiralasi hataridejétdl szamitott kilencven napon belil nem veszi 4t, azokat meg kell
semmisiten €5 szemdélyes adatait tordtni kell.

A személyl anyag tartalma pl.:

» akivalkalmazows alapryilvantarias adatlapjai,

sz pdlvazat vagy szakmai Snéletrajz,

* az iskolal végzeftsépet ¢és  szakképzettséper tanisitd  oklevélioklevelek
masolata,

+ a binfigyi nyilvantartd szerv Altal kidllitolt hatdsagi bizonyitvany szama, kelie

» iskolarcndszeren kivilh képzésben szerrell bizomyilvanyok, lanisitvanyok
masolata,

& A kinevexés és annak moadositasa,

560




= Atsorolasol,

s avereltn megbizas és annak visszavonasa,

e acimadominyozas,

« kitlinletésre Tellerjeszics,

s ateljesilményériélelés, mindsités, :

s akizalkalmarolll jogviszonyt megszintetd irat,

¢ g hatalyban lévd legyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

¢ g kozalkalmazotti igazolas masolala.

A kozalkalmazotti jogviszony megszimése wan a kézalkalmazott swemélyl batait az
irattarazasi tervnek meglelelden iraitdrban kell clhelyezni, Az irattdrazds 1ényct, idOpontjat az
intézkedés veéprehajtojanak aldirdsdval kell hitclesiteni.

A személyl anyagor — kivéve, amellyel dthelyczés esetén dtadidk — a kodzalkalmazotti
jozviszony megszinéséid] s»dmitott Stven évig meg kell drizni.

Személyi iratokba torténd betckintés:

« sajat adataiba az alkalmarolt

« intézményvezetd

« intézményvezett-helvettes

o Ovodatithar

o trvényesaéor cllendizést vegzd testiilet vagy szemely

« nmkaiigy] per kapesan a birsag

o feladatkériikben a  kévalkalmazotti  jogviszonnyal — Ossveliigpésben  indult
biinteideljarasban a nyomozd hatosag, az figyészség, birdsig, nemzeibiztonsig

swolygalat,
7.5. A pedagogus ipazolvany

A pedagdgusigazolvany kiadasat a munkaltatd kezdeményex, és az Oktatasi ITivatal boesitja
ki

8. A gyermckek adatainak nyilvintariisa
Nyilvantartott adatok:

o gyermek, neve, syiletési helye és ideje, dlampolgirsipa, lakohclyénck, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar dllampolgar csetén a Magyar Kdsldrsasig
leriiletén vald tartézkodas jopcime €5 a tutdrkoddsra jogositd okirat megneverése,
sxAma;

o 5ziil0 neve, Takdhelye, lartdzkodasi helye, telefonszdma;
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= agyermek dvodai fejlodésével kapesolatos adatok;

s az dvodal jogviszonnyal Kapcsolatos adatok

s felvéiellz]l kapesolatos adatok

s g sajatos nevelési igényre vonatkozd adatak,

e Dbeilleszkedés], tanuldsi, magatartim nehézségeel kiizdd gyermek, rendellenességére
vonatkozd adatol,

¢ g pyermekbalcsctre vonatkozd adalok

¢ g gyormok OM azonosilo s«ima.

3.1 Az adatok tovabbitisa

Az adattovéabbitasra jogosult az intézmény verelfje és a - meghalalmavds keretel kdzdtt-
altala meghatalmazott vezetd vagy més kéralkalmazotl.”

A gyermaekekrdl 5z6l0 adatkezelésre cs tovébbitésrﬁjogosultakt

- intézmdényvezctd

- dwodapedagdousok

- gyermekvédelmi felelds
Az adatok a kiiznevelési tdrvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vimatkozd celhoz kitdtiséo meptartasaval tovibbithatolk:

e fonntartd, birdsdg, rendbrséy, ligyeéssséy, dnkormanyzat, kiagazgatisi szerv,
nemzethiztonsagl szolgalat részére valamenny: adal,

» sajalos nevelésm igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartdsi rendellenességre vonatkesd adalok a pedagdgial szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oklalds inldzménynek, illetve vissza,

s a Gvodad Tejlodessel, iskolaba lépéshez sziiksépes fejlettsépme]l kapesolatos
adatok a sdiltnek, a pedagdgial szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak

e agyermek ovodai felvételével, atvételével kapesolatesan az érintett dvodahoz,
iskolal felvételével, atvételével kaposolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

* gz cpeszadoigyi, Gvoda-cgészségiigyr feladatol ellald midzménynek a gyermek
epeszsegiigyi dllapotanak megallapitisa céljabol,

o a csalddvédelernmel loglalkosd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdagvédelemmel  foglalkozd  srerveretnek, inléxménynek a  gyermek
veszélyceztetettsdéeének feitdrdsa, megsaiintetése cEljabal.

Az intézmeény nyilvantartja azokat az adalokal, amelyek a jogseabdlyokban bivtositots
kedvezmeényekre valo igényjogosultsag elbirdlasihos s igarolasihor srilkségesek. F célbol
azok az adatok kezethetdk, amclyckbdl megillapithatd a Jogosull személye és g
kedvezmeényre valé jososultsaza.
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8.2. Az adatkezelés az intézminyben

Az itatok kezelése az dvodaban az dvodatitkar feladata.
Ay alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiged adatok kereléséerl az intézményben:
- azintézményvereld
- az intézményvezetd-helyelies
- az 6vodatitkar
- akiizalkalmazott a sajat adatainak hiteles kiizlése lekinietében tartozik feleldsséggel.

A gyermekek személyes adatait csak:

» pedagdgial

» pyermekvidelmi

* (voda-egészseglipyi

s kiiznevelési térvényben meghaldroxoll nyilvantartasi

s folyamatban 1évé Dintetdeljardsi, szabdlysériési  eljardsban  a  hintethctdség
felelésséare vonas mertekenek megallapilas

» habilitacidos és rchabiliticios feladatok ellaldsa célhabol lehet kezelm e célnak
meofeleld mértékben kititt modon

= Az dvodapedagéens az intézményvezetdnek, ill. a gyermckvédelni felelds dyén
kotcles az illetdkes gyermekjoléti szolgalatol haladéktalanul értesiteni, ha megitélésc
szerint a gyermek sulyos vészhelyzetbe kerdll

» T eselben az adatok kezclésére, tovabbitdsira- lorvényl folhatalmazas alapjan-a
jogosult belecgyezése nem sziikséges.

Az intézményvezetd feladata a gyermekek nyilvintariasara szolgdld beirasi napld verstésc. A
beirasi naplét ¢s a nyilvdntartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, o hoxzilérést csak az
illctékes személyeknek biztositja. Kezeli a gyermek belesetekre vonalkoszod  adatokat,
tovabhitja ajcgyzﬁkﬁnyfaket a jogszabilyokban meghatirozoitak szerint.

Az 6vodapedagémus vezeti a csoportnapldl a lfelvételi ¢és mulasztasi napldl, valamint az
ceyvéni —fejlesztési lapot.

A gyermekvédelmi fclelds kezeli a hirdnyos, halmozottan hatrdnyos, tanulasi-
beilleszkedési-magatartds problémdkkal kirdé és sajatos nevelési igényit gycrmckekre
vonatkozd adatokat. :

Az intézményvezetd adhatja ki a kOvelkesd adattovabbitdsra sz0l6 iratokat: fonntartd,
birésag. rendérsée, allamigazgalisi szerv, pedagbpiai szakmal szolgilal, csaladvidelem,
oyermekvédelem, iskolai [elvélel, dwvodai  atvétcl, epészségiigyr  feladator  elldtd
intézmeénveknek sziilkséges adalok.

A kézalkalmazottl nyilvanlartisban, a sremélyi anvagban a személyi iralokban nyilvantartott
adatokkal kapesolatosan minden exen szabalyzat szerint informécichoz jutd szemelyt
adatvédelmi kitteleretiséy terhel, lelelds a tudomasdra jutott adat rendelictésének megfeleld
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[ethasznilasdérl, valamint azérl, hogy ax ezen szabdlyzat szeril illetékiclen személy birlokiba
ne jusson.

A szemé£lyi irntok iktatasa, tdroldsa

A személyzeti iratokat a pancélszekrényben elzarva leell tarolnd.

A pancélszekrény kulcsa az intézményvozottnél, az intézmdényvezetd-helyettesnél és az
ovodatitkdmal [ehet.

8.3. A hatranyos helyzeti és a halmozoitan hitrinyos helyzeti gyermekek, tanulék
létszamaval dsszefiiggd nyilvantartisi kitelezeitséy

A jegyzd az adott év majus 15-én €s oktdber 1-jén rendelkezésre alld adatok feldolgozasa utdn
minden v mijus 31-ig és oktéber 15-ig — elektronikus formaban — megkiildi 2 KIR-en
keresztiil az Oktatasi [livatal részere

s g teleplilésen &6 Gsszes hatranvos helyzeth és halmozottan hatranyos helyzotd
gyermek, tanulé 1étszamat, kiilén mepadva az dvodas koni oyermekek, az alapfoka és
kozépfoktt iskolaval tanuloi jogviszonyban allo tanuldk 1éiszamat,

« az ovoda és az altalanos iskola felvételi kdreetében é16 halranyos helyzotil és
halmozottan hatranyos helyzetlii évodas kori gyermckek &s tankételes tanulék
létszamat foladat-cllatasi helyenlént.

A jepyzd a sziild irasbeli hozzdjaruldsa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon
beliit megldildi a nevelési-oktatasi imtézménynek.

Az intézményvezetd — a szild hozzajiruldsa esetén — a felvételi napléban, a térzslapon
feltiinteti, hogy a gycrmek, tanuld hatrdnyos helyzetl vagy halmozottan hatrinyos helyzetl. A
nevelési-oktatdsi intézimény a nyilatkozatot a tanuléi jogviszony megsziindését kivetd ot évig
jooosult kezelni.

8.4. Tiioktariisi kitelezeitséy

Az ovodapedapdpust, a neveld munkat kézvetlentil scaité alkalmazottat a hivatasanal fogva
harmadik személyelkel szemben titoktartasi katelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan adatot, informacidér illetben, amclyerdl a gvermekkel, tanuldval,
szitldvel vald kapesolattartas soran szcrzett udomast.

I kitelezetizép fiigoctlen a foplalkoztatasi jogviszony fennallasatél, cés annak megsziingsc
utan, hataridd nélkiil fenmmarad.

A gyermek sziildjével minden, a gycrmekével dsszefiggd adat kozslhetd, kivéve, ha az adat
kézlese aulyosan sértcné vagy veszélyertetnd a gvermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélvezteti sulvosan a oyormck drdckét, ha olvan kérilménvre {(masatartasra,
mulasztisra, allapotra) vonatkozik, amecly a oyermck testi, értclmi, érzelmi wvapy erkdlesi
fejlédéset patolja vapy akadalvozza, ¢&s amcelynck bekdvetkezése sziildi maoatartasra,
kézrehatasra vezethetd vissza,
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A tiloklarldsi kéleleseltség nem terjed ki a neveltestilleti ériekezleten a neveldtestillet
lagiainak esgymaskozti, a gycrmck, a tanuld fejlddésével, értékelésdvel, mindsitésivel
taszefiignd megbeszélésre, A titoktartdsi kitelezettseg kilerjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelotestiilet iilésén.

A tioktartas] kételezettség nem vomatkozik a gyermekek adatainak nyilvantartdsira €s
tovabhitisara.

Az dvodupedagogus, 1lletve a neveld &s oklald munkat segitd alkalmazott az dvoda veretdje
Lgan kiteles v iletékes gyermekgoléll szolgdlatot haladdéktalanul értesiteni, ha megilélése
szerinl a gyermek, a kiskord lanuld — méas vagy sajat magatartasa iniall — sdlyos
veszElyhelycetbe keriilhel vagy kerlit. Ebben a helyzetben az adattovdbbitdshor az €rintetr,
lelve ax adailal kapesolatosan egyébként rendcelkezésre jogosult beleegyezése nem
sviikséges.

8.5, A gyermcek fejlidésének nyomon kivetése
Az ovodapedagdous rendszercsen vezeti az egyéni — fejlédési lapol minden gycrmckrdl.
A gyermek fejlddésének credményeirdl a sziilét félévenkeént tijékortatia,

9, Zard rendelkecések
Az Adatkezelési szabalyzat modositdsanak kitelezd eselen:

¢ jogszabalyvaltozas
e 3 srerverciben bekdvetkezd valtozasok.

A szabdlyzat modositdsara az clfopaddsra vonatkozd szabalyok alkalmazandsk.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot, mely az SZ. M. SZ 1. ssdmi mellékletét képezi, a
ncveldtestilet 2013, aupuszius 27-én clfopadta.

Szildi szervezet véloményezte 2013, aumuszius 26-an.

A Kompanik Zsofia Ovoda és Balesdde tébbeéli intézmény alkalmarolli kézossége a
kivmevelési wryény 201 L.CXC. rendelkezése alapjdn — a térvény 26. pont 43.§ elrendelve —
av intézmény szervezetl &s milkodési szabalyzata 1. szdmu mellékleleként a kdvetkezd
adatkezelés szabalyzatot fogadta ¢l 2021, 08. 30-an.

Sxdiléi szervezet véleménvezie 2021, 08, 30-an

Sitmeg, 2021.09.01.

Papp Laszliné
inlErmenyvvezetdh
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2. seami melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
MUNKAKORI LEIRAS
A munkakiirt betiilté alkalmarzott neve: rbsmseEERETLEEEREA L IR I TaT Ay e n e
A munkakiir megnevezése: Ovodapedagogus,  intézményvezetd-helyettes
Heti munkaideje: 40 Srafhét
Heti kététt munkaideje: 24 Sra'hét
Munkahelye: Kompanik ZsdRa Ovoda és Bolesade
8330 Siimey, Rendeki ulea 1.
A munkaltatdi joghir gyakorkdju: Papp T.aszidné miézményvezetd
A Munkakiri leiriis érvénycessége: e etennrnenen o0 VisSsavVODASIZ

TRESZ.: e

# Jogallasa; .
Munkajat a Munka Torvénykinyve, 8 Kdzalkalmazottak Jogillasardl szole Torveény, a
Memzeti Kéznevelesrol szols 2011, évi CXC. térvény, a nevelési €s oktatasi intérmenyek
mikddesérd] €s a kdznevelesi intézmeények névhasznalatirol szalo 20/2012, (VIIIL 31.) EMMI
rendelet szerint kiteles végezni.

¥ Keépzeitségel, teltételel:

Iskolai végzettsége:

Munkakiiri feladatait ax alibbi dokumentumok batirozzak meg:
COrvodal Nevelés Orszigos Alapprogramija
Pedagdgiai Program, illetve nevelési gyakoriat;
SzMEZ;
Lives munkatery, munkarend;
Hazirend;
2011, évi CXC. lorvény 62, §. {a pedagogus Jogm és kitelesseged).

AR AR A AR A S

e

Ar évodapedagdéeusi munkalkir feladatai:
Azoknak a nevelés [eladatoknak s tevékenységeknek ax elldldsa, melyek buztosiyak:

a) agyermek sremélyiségenek [gflodéser, kizdsség életre tdrténd lelkéssitésel
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b) a kiemelt figyelmet igénylé gycrmekek cgyéni fejlesziését, lejlédésénck scgitésdt,
¢} a seocidlis hitrdnyok enyhitését,

d)} a sajatos nevelési igényl gyermekek integrilt nevelését,

¢} agycrmekvédelemmel Gsszefliggd pedagogial levékenységet,

f) aszild, a gyermek, a pedagdgus egyviittmiikiidésének formait.

Kétdit munkaidejét a pyermekekkel valé kijzvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasra forditja. A munkaidd fenmmarado részében, legfeljebb hetl négy omaban a
nevelést elékészitd, azzal Gsszefliggh egyéb pedagogial foladatokat 1at el, részt vesz a
neveldtestlilet munkajaban, eseti helyetiesitest 1at ¢l

Az dvodis gyermekek fejlddését folyamatosan nyomeon kéveti és irisban rogziti, ax azt
szolgald intézkedésekrd] és megallapitisokrdl jegyzékdnyvet készit, sziilokkel, swiilével
alairatia.

Az dvodds gyvermek fejlodésérd] a szlot folyamatosan tajckoztatja.

A pedagdgia programnak és az adott korcsoporinak megfeleléen korszerQl newelést
modszerekkel irfmyitott tapasztalatszerzéssel dnalldan cs  felelGsséggel  fejlesed
overmekecsoportjst.

Feladata az fzlésformalas, a harmdnia megleremiésce, az csztétikal érzek az eszictkalag
igényes kérnyezet megteremtése s ovisa,

A pedagdgiat programban rdgzitett tmnepek és dvodal hagyomanyek megimneplési
méodjanak kialakitdsa.

A szocidlis és szomatikus (higiéné, tipldlkords, mozgds, napirend, heti rend) €s 4 mentils
(strossz-mentesség, stirgetettség elkeriilése) egésvség érickeinck kialakitasa, mely ax
¢rzelmi bizionsagot ny0jtd szeretetieljes 1éukdrben, s az ¢érzelmi nevelés feladatatban &t
nevelési értcket.

A pedasogus feleldssége, hogy értékeld visvonyuldssal scpitse a gyermekel svokidsm
clmélyiilésében!

Feladata az anyanyelv apoldsa, a szép magyar bes«&d hasznalata, a gyermek &s lelnbu
kézétti kommunikdciés — és kooperdcios képessép dllandé fejleszicse.
Neveldrevékenysége  sordn  kételes  gondoskodni a  gycrmekek  testt  épségenek
megdvasarsl, crkdlesi védelmérdl. Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!
Kétclesséoe a kitelezd taniigy-igazgatasi dokumenilumokat folyamatosan, itemszerien és
naprakészen vezetmni.

Kicmelten kell kezelnie az egyéb, az intézményvesetd dltal clrendelt dokumentumok
vezetését (pl: anamnézis lapok, kémyezettanulményok, s»al6i értekezletek, fogadd ordk
jegyzdkdnyvel, tgyeleti flizetek, jelenléd {vek, kirdndulasok engedélycztetéset).
Javaslaticvd, véleményezdsi- és dontési joga wvan a SzMBSz-ben leszabalyozott
kérdésckben.

Kaézvetlen beszamolasi kitelezettséggel tartozik az inlézményvezetdnek.

Az intfemdényvezetd elvirisai a doleozdval szemben:
MNevelomunkajara a pycrmekszeretet, a tolerancia, a mdssdg clfogaddsa, a tirelem a
jellemzd, Higgadt és nyugodt viselkedése, megjelendse, példa és mintacrteki.
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A pedagogai alapelvelkel ellentéles binletést a gyermekekkel szemben nem alkalmazhat,
minl: lesti lenyités, meglélemlités, étel-, ial-, levegdeéds elvonds, érzclmi zsarolds, a
fejlodést eltsegitd levékenységekidl (6rténd kizdras!

A pedapdgiai alapelveldeel, Hazirenddel cllentétcs magatartas fegyelmi felelfsségre
vonast von maga utan!

Betartja a munkarendet (pontos munkaidékezdés, munkavégzésre eldirt munkaruba,
innepséare formaruha haszndiata, fiszta &és dpolt megjelenés). Detartja €s betarlaa a
cyermckeink Srdekeit szolgale és védo Hazirendet, a heti rendet €5 a napirendet!
Tudomasul veszi, hogy gyermekesoportjidban kit dvedapedagdous €s egy dajka leljesiti
cgyiitt feladatait, munkajaval sajat elképzeléscivel nem akadalyozhatia meg a mindennapi
munka zékkenbmentességét!

Aktivan részt wvesz a novolbtestiileti diléscken, a mindségfejlesziésben, dontések
clokészitésében érvek cpyezictésével, dszinte véleménynyilvanitdssal.

Szakmai és dllalanog miveliségél folyamatosan fejleszti, 1génye van a pedagdgial nnunka
tokéletesitéadre, ax dvodapedagdzia kérdéseinel: tannlmanyozasara ¢és az Snképzesre,
Alkoté mddon egylilimikddik a neveldtestilleti cgysée  kialakitdsa erdekeében
személyiségével, viselked$sével, kijelentéseivel nem bomlasztja az  alkalmazotti
kdzdsséget!

Megleleld és jo& kapesolatlartasra (Breksak a sweildkkel, melyben figyclembe veszi a
pedagdgus ettka elvarasail,

A sziiltvel vald beswélgetések alkalmaval tudja, hogy nern adhat ki az intézményrdl, egy
masik sziild gyermekErdl huvatali tiloknak mindsild adatokat. A pedagdgus, szillével vald
kommunikicidja, és stilusa peéldaérickl!

Av, Gvoda mikddésével-, a neveldtestilel lagjaival- és mwunkdjival-, a gycrmekek
egcsrsdgiigyl- és csalddi kérilményeivel kapesolalos bivalmi informacickat koteles
megoriani!

Az ovodapedasisus kitelesséoei:
A munkavegzes elttt 10 perceel a csoportjaban tartézkodn.
Az dvoda berendezési tdrgyait, felszerelését dvni, névszerinti leliin leleldsséggel tartozik
csoportjanak berendezési targyaicrt, eszkdzeidrt. A rdbizott gépeket €s esrkoziket
rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden hasznalni.
Nyari idészakban killénds figvelmet fordit a rabizott pyermekek védelmeében a baleselek
merelizésére, &s azok clharitdsdra. Cpészségiigyl ldddban biztositott a [2lswerelés.
Lsctleocs bekdvetkeztckor azonnal Srfcsiti a sziilét, munkahelyi vezetot, és a sériles
mértékitdl fligeden, ha kell mentét hiv. A balesctet rigziti az Ol altal Fétesitett felilletre,
majd nyoimtatott példanyar aldiratja a sziilével.
Nyéaron kiilonéscn figyeli az idéjarassal kapesolatos szélséséges megnyilvanulasekat, és
cnnck mértékénck megfelelden védi a rdbizott gycrmekeket. I'olyamatosan gondoskadik
az 1voviz potlasirdl, hipidmas kirillményelk megtermésérdl.
Az észlelt meghibisodasokat haladéktalanul jelx az dvoda vezetdiénck, tavollétében a
helyettesének, _
Tévolmaraddsat iddben (tudomidsédra jutdsalél a leheté  lcghamarabb) jelezze az
intézményverelinek, (lavolléle eselén a helyellesének), hogy 6 hclyettesitésérdl idoben
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7.

tudjon gondoskodni. Kizdrdlag az intézményveretd engedélycvel tartdzkodhat tavel az
ovodatol.

Tilos az évoddban dohdnyozui és szeszesitalt fogyasslam!

Az Ovoda nritkédésével, igyvitelével kapesolalos teenddket az intézmeényvezetd altal adott
Ghmutatas szennl végesni {csalddlatogatds, szildi értckezlet, fogado ora, kirdnduldsok,
neveld munkara vald [elkésxiilés), és esekel irashan dokumentalni.

Az intézmeényvezetd-helyettes munkakiiri feladatai:

Az inidzményvezetd tivollétében teljes feleldsstegcl és hatdskimel (kivéve munkaltatdi —

s fegyelmi Jogkdv) 1aa el av intézményvezetdi feladatokat.

A biztonsigos intézményi mitkédés érdckében a kiivetkerd doniéseket lell megheznia,

v
v
v

=

7.

munka dlszerverdse alkalmazolt munkabol térténd varatlan kiesese mialt,
gyermekbaleseinél indokoll esetben azonnali mentd hivasa, (szlld, vezetd értesilése),
munkahelyer balesel esetén, ha a dolgozd nincs clyan allapotban, . akkor a vezetd
Srtesilése, €5 a sérillés mérékétsl fiiggdon mentd hivdsa, munkavédelnn feleldssel
azonnall kapesolal [elvéiele,

ha a gyermekek étkeztetésével kapesolatban intézkedni sziikséges (nmindségi-mennyiséai
é5 1ddbeni problémdk, killings tekintettel a taplalék allergids syermekek étkerlelésére).
Szélsdsdges 1d8jards eselén axonnal intézkedilk, de. 11 6ra és délutin 15 dra kaubit, hogy
gyermek ne larldzkodjon a napon.

Alkalmarolil hidnyzdsa esetén mopgszervezi ¢s cllenérzi a helyeftesekel. Viltozdskor
elkésziti ax id0szakos csoportbeoszidst, az alkalmazottak munkarendjét, feliigyeli a
csopoTtissrevonasokal.

Elkésziti a svabadsdgolasi tervet, nyilvantartja az alkalmazottak szabadsagil.

Bizlosilja, és ellendina a jelenléti ivelet, a munkaid6 nyilvantartasckat.

Feladata az dvoda taniipy-igarzgaldsi dokumenticidinak rendszeres ellendrzése {csoport
napld, felvétell & mulasytast napld).

Feladata a csoporlok #4161 (alitgsagianak, és az dvodapedagdgusok dltal tiriénd kiirdsok
ellendrzese,

Részt vesz az intézmeny (elszerelésemel, berendezési tireyainak beszerzésehen, leliarba
vételiikben, a lelarordshan, &5 a leltdr ellkészitésében.

Az ovodatithar Winyzidsa eselén l1igyel az elckironikus levelezest.

Részt vesz o munkatarsi, neveldlestiileli &tckezletck clokészitésében, lebonyolitisiban.
Szakmailag segit tanigy-igasgatis (eladatol: ellitdsiban, a statisztika, a normativa
elékésziileteiben, a kifltségvelds lervesfsthen, az dvodal beiratkozasok idgjen.
Kézvetleniil anyitja, szerveri a dagkdk munldajat.

A TTACCP folyamatmnak leleldse, és ellendrzdje. Havonta egyszer kitelerdszeriien
tisztasagi ellendrzes) larl,

Az eliretes tervezésnek megfelelden megsrerves és lebonvolitja a dajka drickexlelekeat,
epveztetés utan gondoskodik a swiikségszeri mosa- é4 tisztitdszerck beszerzeserdl.

Kiilénferes felelissésc:
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v Az intézményvezetd tdvolléiében fele] az dvoda biztonsigos mikddietéséért, a hivatali
levelezés Iebonyolitasaért, a hivatali feladatok elviégzeseirl.

v Kotelessége az azomnall karbanlaridsi [eladalokal igényld esetekben drtesiteni a
Fozszolgiltatd Kt

v A Munkaterv mtézményvereln ellendreéséhen foglaltak alapjan részt vesz a vezettt
ellenirzésekien.

v Tisztaban van az dvodatitkdr] helyiségekben 1aroll, ax dvoda mikddésével kapesolatos
dokumentacidval,

SAMES, coviriiiiriraraas

I'app Laszloné
intézményvezetd

A munkakéri lefras egy példényat atvettem, az abban loglaliakal tudomasnl vettem ¢s magamra
nezve kitelezomek tartom.

11111111111111111111111111111111111111111111111111111111

dvodapedagdgns, intézményvezeto-helyvettes
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakiirt betiiltd alkalmazoit neve:
A munkaliirt betilid kozalkalmazoit
besorolisi osztalya:

A munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus

Ieti kotitt munkaidcje: 32 ora

Ileti kitelezd Graszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zsifia Ovoda és Bolcsbde
8330 Stimey, Rendeki uea 1,

A munkaltatoi jogkir pyakorldja: Papp Laszloné inlésmény vereld

A Munkalkiri leiras érvényessége: prrrirenienserenes e tO] VissTavODAsiy

Ike.sz.:

1. Jogallasa:
Munkdjat a Munka Torvénykdnyve, 8 Kidzalkalmazottak Jogallasardl seolé Torvény, a
Nemzeti Koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény, a nevelési ds oklatdsi intézményck
nmiikédésersi és a kizmevelési intézmenyek névhaszndlatdrd! sx010 2002012, (VIIL 31.) EMMI
rendelet szerint kiteles végezni.

2. Képzetizéeei, feltételeli:

1skolai végzettsége:

3. Munkakiiri feladatait az alihbi dokamentumok hatarozzali mes:
Ovodai Nevelés Qrszégos Alapprogramja

Pedagdgiai Program, illetve nevelesi gvakorlat;

SzhSz:

Ives munkaterv, munkarend;

Hazirend;

2011, &vi CXC. thrvény 62. §. (a pedagdgus jogal s kitelességel).

REA G A U S

4. Az dvodapedagizusi munkakér feladatai:
Azoknak a novelési foladatoknak €5 tevekenysépeknek az ellatasa, melyek birxtosigak:
o) apyormek személyiséoének fejladéset, kdzdsseut életre tirtend felkeswilesél,
by akicmclt figyelmet ipénylé eyormekek eoveni fejlesztéset, fejlodesanek segitesét,
i) aszocialis hatranyok cnvhitésdt, :
1) azajatos novelési igémyvil overmekek intearalt neveléset,
k) aspyormekvédelemmel daszeflised pedapgdoial tevékenvseoet,
ly aszild, a gyermck, a pedagogus eeylittmiikddésének formait.
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Kistoil munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes ovodal eletet magaban
foglald foglalkosdsra forditja. A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb hett négy

- ordban a nevelést elékészitd, azzal Gsszefiigpd egyeb pedayogial [eladatokat 14t el,

részt vesz a nevelbtesililet munkajaban, eseti helyettesitest 14t el,

Az Gvodds gyermekek fojlodését folyamatosan nyomon kiveti €y irdshan rigeili, ax
azt szolgald intézkedésckedl és mcepallapitasokrd]l jegyzOkinyvel készit, sziilékkel,
sziilovel alafratja. '

Az dvedas pyermek foilodésérdl a szildt folyamatosan tajékoriatja.

A pedagboia programnak &s az adott koresoportnak megfelelden korszerl neveltés
madszerekkel irdnyitott tapasztalatszerzéssel Ondlldan és Jeleldsségmel [ejlessn
gvermekcsoportiat.

Feladata az izlésformilas, a harmdnia megieremtése, av eszlétikm érzék az
esv1élikailag 1gényes kiimyezet megteremtése ¢s ovasa.

A pedagdmal programban rogzitett finnepek €és évodal hagyomanyok meglinneplés
mbdpinak kialakitisa.

A szocidhis és szomalikus (higiénd, taplalkozas, mozgds, napirend, beli rend) és5 a
mentdlis (stressx-menlesség, sirgctettsée clkertilése) egészséy drtékeinek kialakildsa,
mely ax ércehni bivtonsagol nyiyld szerctetteljes légkérben, és az €rzelmi nevelés
[eladalaiban 811 nevelés éridkel.

A pedagdzus feleldssége. hogy érickeld viszonyulassal segitse a gyenneket szokisal
elmélyiilésében!

Feladata az anyvanyelv dpoldsa, a s»8ép magyar beszéd hasznalata, a pyermek €s felniit
kozitti kommumkacios — és kooperdonds képesaép allandd fojlesztese.
Neveldtevekenysége sorin kileles pondoskodni a gyermekek testi epsepének
meygdvasarol, erkélesi védelmérdl. Csoporyat felligyelet nélki] nem hagyhatja!
Kitelessépe a  kitelezd  tanlgy-igargatdsy  dokumentumokat  folyamatosan,
{itemszeriien és naprakészen vezetni.

Kiemelten kell kezelnie az egyéhb, az mtérményvereld altal clrendelt dokumentumol
vezetését (pl.: anamnézis lapok, komyezelanulmanyol, szildi érickezietek, fogado
arak jegyzakonyvel, igyeleti fiizetek, jelenléti ivek, kiranduldsok engedélyczicidsét).
Javaslattevd, véleményezési- és ddntési joga van az SyMB8z-ben leszabalyozott
kérdésckben.

Kézvetlen beszamolasi kitelezettséguel tartozik az intézményvexetdnek.

Az intézmiényyezetd elvarisai a dolgoxdval szemben:

Nevelomunkajara a gycrmekszerctet, a tolerancia, a méssdg ellogadasa, a tirelem a
jellemzs. Higgadt ¢s nyugodt visclkeddse, megjelengse, példa s minlagriekii

A pedapgdgia alapelveltkel ellentétes biintetést a gyermekekkel sxemben nem
alkatmarhal, mint: tesh fenyités, megfélemlités, étel-, ital-, levegtzes elvonas, énelmi
zgarolas, a Te)lddést elbsegild teviékenyadpektdl torténd kizaras!

A pedagbgial alapelveldel, Hazirenddel cllentétes magatartas fegyelmi leleldssépre

vomasl von maga utin!
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Betartja a munkarcndet (pontos munkaidtkezdés, munkavégzésre cldirt munkaruha,
tinnepaégre formaruha haszndlata, tiszta és apolt megjelenés). Betartja ¢s betartatja &
svermckeink érdekeit szolgdld és védo 1ldzirendet, a het rendet &3 a napirendet!
Tudomasul veszi, hogy gyermekesoporijiban kél dvodapodagogus €s egy dajka
teljesiti egyiitt feladatail, munkdjaval sajét elképzeléseivel nem akadilyozhatja meg a
mindennapi munka zékkendmentességét!

Altlvan részt vesz a nevel(testilen iléseken, a mintséefejlesztésben, dimiések
elokészitésében érvek egyerletésével, dsamnte véleménynyilvanitissal.

Szakmal €s dltalinos miiveltségét folyvamatosan fejleszti, igénye van a pedagdgiai
munka tokeletesitésére, a» dvodapedagogia kérdéscinek tanulmanyozdsira es ax
fnképzesre.

Alkotd moddon egylittmilkddik a neveldtestileti cpysén  kialakitasa érdekeben
személyiségevel, viselkeddsével, kijelentéscivel ncm bomlasztja av alkalmazotti
kizésseget!

Megfelelt és jo kapesolutlartasra iorekszik a sziildkkel, melyben figyelembe vesi a
pedagogus etika elvirasal

A sriilével vald heszélgetdsek alkalmival wudja, hopy nem adhat ki ax intézményrél,
egy misik szilld gyermekérd] hivatali titoknak minésild adatokat, A pedagdous,
sziildvel vald kommunikiacigja, és stilusa példacriéki!

Az ovoda milkddésével-, a neveldlestillet tagjaival- és munkdjaval-, a gyermekek
epeszségligyi- €5 osaladl koriilményeivel kapesolatos bizalmi informicidkal kitcles
megdrizni!

Az dvodapedagdgus ax Ovodiban semmilyen pénzt nem kezelhet, és s»iilolol nem
velhet at.

Az ovodapedagdons kitelessépei;

A munkavégzés el 10 pereeet a csoporijaban tartozkedni.

Az Ovoda berendezés targyvail, lelsrerelését dvni, névszerinti leltdri feleldssegpel
tartozik csoportjansk berendexési 1drvgyaiért, cszkozeicrt. A 1abizott gépeket és
eszktzdiket rendeltetdsszerilen és a munkavédelmi cléirasoknak megfetelien
hasznalni.

Nyiri idészakban kiilénés fgyelmel fordil a rabizott gyermekek wvédelmeben a
balesetek megeltzésere, és arok elharilisira. Epészsépligyl lddaban bixlosiloll a
felszerelés. Csetleges bekivetkeztekor azonnal értesiti a sziildt, munkahelyl vexetdl,
és a sérilés mértekétdl flgeden, ha kell mentit hiv. A balesctet rogziti az OH dltal
létesitett felilletre, majd nyomtatott példanyal aldiratja a sziilével. '
Nvdéron kiil3ntsen figyeli az 1d0jardssal kapesolatos szélsbsépes megnyilvanulasokal,
¢s ennck merikének meglelelen védi a rabizott gyerimekeket. Folyamatosan
pondoskedik az ivéviz potldsardl, higiénids kéribmények megtermdsérdl.,

Az észlelt imerhibdsoddsokat haladéktalanul jelx av dvoda vezetdjének, tavollétében a
helvettesének.

Tavolmaradasat iddben (tudomasira juldsaldl a lehetd leghamarabb) jelerve ax
intézmeényvezettnek, (tdvolléte esetén a helyellesének), hogy 8 helyettesiicsérii
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id6ben tudjon gondoskodni. Kizirdlag ax inidzményvezetd cngedélyével tartdézkodhat
tavol az dvoddtol.

#  Tilos az dvodiban dohdnyorm €y sreszesitall fogyasziani!

» Az dvoda mikidésével, Ggyvitelével kapesolatos teenddket az intézmenyvereld dllal
adott dimulalds szerint végezni (csaladldtogatas, sziiloi driekezlet, logadd Ora,
kirdnduliasek, neveld munkdra vald fefkészilés), és czeket irdshan dokumentdlni,

SUMes, vovvnrrinrririanen

Papp Laszloné
intézményvezeti

A munkakdn leitds egy példanyal alvellem, az abban foglaltakat fudomdasul vettem és magamra
nézve kteleztmek tartom.

E YT 1) 1

dvodapedagigus
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkalkirt betsltd allealmazott neve:
A munkalkirt betdlti kizallkealmazott

besorolasi osziilya:
A munkakiir megnevezise:

Heti katitt munkaideje:
Hcti kitclezd draszama:
Munkahelye:

A munkaléatéi jogkiir pyakerloja:
A Munkakori deiras crvényessége;

1kt.5z.:

7. Jogallasa;

Ovodapedagdgus

Munkaktzdsség vezetd

32 ora

40 ora

Kompanik Zséfia Ovoda és Bolestde

8330 Siwrneg, Rendeki utea 1.

Papp iss1éné intézményvezctd
veeenvsa=tdl visszavonasig

------------------------------

Munkajat a Munka Torvénykinyve, a Kivalkalmazoltak Jogallasars] szolé Torvény, a
Nemzeti Kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. Lirvény, a nevelési ¢s oktatasl Intézmenyek
mukédésért] &s a kiiznevelést inlésmények névhasendlatardl szolé 2002012, (VIIL 31,y EMMI

rendelet szerint kiteles végezni.

8. Képzettséeei, feltételek:

lskolai végzetisége:

9. Munkakiiri feladatait az alibbi dokumeniuniok hatarvsziak mey:

7

SzhSz:

R G T

Hazirend;

-
o

Eves munkaterv, munkarend:

Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja
Pedagogiai Prograin, illetve nevelési gyakordat;

2011, évi CXC. torvény 62. §. (a pedagdgus jogal és kitelességei).

10. Az dvodapedagarusi munlclodr feladatai:

Azoknak a neveldsi feladatoknak és tevékenysegeknek ax ellilisa, melyek biztositjak:
m) a pyermek szemeélyiséeének feiltdését, kizissém Sletre Wrlénd felliéazitésdt,
0 a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyeni lejlessiését, lejlodésénck segitdsct,

o) a szocidlis hatranyok enyhitesét,

M asajatos nevelési ipényQ pyermekek integralt nevelésél,
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q) a gyermekvédelemmel Gsszefliped pedagogial tevekenységet,
r)  aswiild, a gyermek, a pedagogus cgyiitimiikddésének formait.
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Kottt munkaidejét a gyermekekkel valod kiizvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglald foglalkozasra forditja. A munkaidd fenmmaradd rés«ében, legfeijcbb heti négy
draban a ncvelést clokészitd, azzal dsszefiigpd egyéb pedagdgian feladatokat [at cl,
részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, esetl helyettesitest 1l el,

Az ovodds gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon kdveli és irdsban rdgziti, az
azt szolpdld intézkedésekrdl és megallapitisokrdl jegyzOkinyvet készit, sziilfkkel,
sziiléivel alairatja.

Az dvodés gyermek fojlodisérd] a sziilot folyamatosan tajekoztalja.

A pedagéeia programnak ¢s az adott korcsoportnak megfelelden korszeni nevelesi
madszerckkel iranyitoft tapasztalatszerzéssel oOndlléan és [eleldsségoel fejleszti
gyermekcsoportjat.

Feladata 2w izléstormalds, a harménia megieremtése, az esvlélkar érzék az
eszlélikalag 1gényes kdrnyezet megtercmtése és ovasa.

A pedagdgial programban régzitert tinnepek és évodal hagyominyok megiinncplési
madjanak kialakitasa.

A szooidlis €5 szomatikus (higiéng, taplalkozas, mozgds, napirend, heli rend) és a
mentalis (stressx-mentesség, stirgetettsée clkerilése) eoészsép drtékeinek kialakitasa,
mely az érvehmi bizlonsdgol nyjtd szeretetteljes légkérben, s az érvelmi nevells
feladataiban 6l nevelési értéket.

A pedagogus feleldssége, hogy értékeld viszonyulissal sceitse a gyenmeket s-okasai
ehmélyiléscben!

Feladata az anyanyelv dpoldsa, a s-&p magyar beszéd haszndlata, a gyennek és felndit
kizott komumunikacids — és kooperacids képesaég allandd fejlesztése.
Nevelttevékenyséoe sordn kileles gondoskodni a gyermckek  testi  épségének
megdvasarol, erkélest védelmerdl. Csoportjl lelligyelet nélkil nem hagyhatja!
Kitelessége a  kotelezd  tanligy-igazgatisn  dokomentienokat  folyamatosan,
fitemszerlien €s naprakeszen vezeini,

Kicmelten kell kezelnie az egyeéb, az intezményvereld dlial elrendelt dokumentumok
vezetdsét (pl.: anamnézis lapok, kdmyezettmulméanyok, s«diléi értckezletek, fogado
orak jeeyzékonyvel, figyveleti flizetek, jelenlén ivek, kirindulisok engedélyeztetésit).
Javaslattevd, véleményezési- és domtési joga van ax S<MSz-ben leszabilyozott
kérdésekben.

Kdzvetlen beszamolasi kételezettséggel tartozik az intézmeényvereidnek.

. Az intézményveretid elviirisai a dolgozdval szemben:

Neveldmunkdjara a gyermckszoretet, a tolerancia, a mdssdg elfogaddsa, a tirclem a
jellemi. Higgadl és nyagodt visclkedése, megjelenése, példa és mintaéridki

A pedaghpmai alapelvekleel cllentétes biinterést a gyermekekkel szemben nem
allkalmazhat, nunt: lesti fenyités, meofélomlités, érel-, ital-, levegdzés elvonas, érzelini
wsarolas, a fejladést eldsegild tevekenységektd] torténd kizaras!
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A pedagdmiai alapelvekkel, Hizirendde! ellentéles mapatartas fegyvelmi feleldsségre
von1ast von maga utan!

Betarlja & munkarendel (ponios munkaiddkezdés, munkavégzesre eloirt munkaruha,
linnepségre formanuha haszndlala, tiszta és dpolt megjelends). Betartja és belarlaga a
gyermekeink érdekeit szolgals ¢z védd Hazirendet, a heit rendet és a napirendet!
Tudomasnl vesw1, hogy gyermekcsoportjdban kit ovodapedagogus &s egy dajka
teljesiti egyiitt feladatait, munkajaval sajat clképzeléseivel nem akadilyozhatja meg a
mindennapi munka zokkendmentcssépét!

Aktivan részt vesz a ncveldtestiilet filéseken, a mindséglejlesatéshen, dontésclk
elékészitésében érvek egycztctéadvel, dszinte vélemeénynyilvanitissal,

Szakmai és Altaldnos nuiiveltséeét folyamatosan fejleszti, igénye van a pedagdgiai
munka tdkéletesitésére, az dvodapedagdgia kérdéseinek tanulményozasira ¢s az
dnkdpzéare.

Alkotd modon egylitimitkddik a neveldtestilleti egység kialakilisa érdekében
személyiscgével, visclkedésével, kijelentéscivel nem bomlassija ax allcalmazott
kizbasépct! '

Megfeleld ¢ jo kapesolattartasra torekszik a sziildkkel, melyben igyelembe veszi a
pedagdgus ctika chrrasait,

A sziildvel vald beszélgetésck alkalmaval tadja, hogy nem adhat ki ax intézményrél,
cgy masik szillé gycrmckerdl hivatali titoknak minGstild adatokal. A pedagdgus,
szialével vald kommmunikaciaja, és stilusa példagrtelai!

Az dvoda mikddésivel-, a neveldtestiiler tagiaival- és munkdjaval-, a gyermckek
eészaéolayi- 65 csaladi kértlménycivel kapesolatos bizalind infirmacidkat kdteles
megbriznil

Az ovodapedagbgns az évoddban semmilyen pénzt nem kezelhed, és szitlétdl nem
vehet At

Az ovodapedagigus kivtelességei:

A munkavégzeés elont 10 perecel a csoportjdban tartézlodni.

Ay, dvoda berendexési larpyait, folszerelését dvni, névszerintl leltari lelelfsséggel
larlowik csoporfanak berendczési targyaicrt, cszkézeidrt. A rabfroll gépeket és
esvkuitket rendellietésszeriien €5 a  munkavédelmi  el8irdsoknak  megleleléen
hasznalni. '

Nyin idds-akban kitlinds higyelmet fordil a rabizott pyermekek wvedelmeben a
baleseick megeldrdésére, és azok elhdritisdra. Epcészségligyl laddban biztositon a
felyrerelés. Eselleges bekivelkeziekor azonnal értesiti a szlilot, munkahelyr verzelal,
€5 a gérillés mériéketdl fHiggben, ha kell mentét hiv. A balesstet ridgziti av (OH 4dHal
létesiletl lelilelre, mayd nyomtatott példanyat alairatja a sziilovel.

Nydrom kiilimbsen hgyeli av 1d6)ardssal kapesolatos szélsdséges megnyilvanuldsokal,
é5 ennek mérékének megfelelden védi a rabizott gyermekeket. Folyamalosan
gondoskodik ac 1viviz pdtlasirdl, Inménias kirilményck megtermeserdl.,

Av fyrlell meghibdsodasokat haladéldalanual jelzi az 6voda vezetdjének, lavollétében a

helyetlesének.
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# Tavohmaradasat iddben (ludomésira juldsatél a lchetd leghamarabb) jelerce aw
intézmeényvezetdnek, (1avolléle eselén a helyettesénck), hogy ¢ helyettesiiésérdl
id&ben tudjon gondoskodni. Kizdrdlag az intézményvezetd engedelyével tartoskodhal
tavol az dvodaldl.

# Tilos ar dvodiban dohdnyozni &3 szcszesitalt fogyasztam!

# Az dvoda miikédésével, ligyvitelével kapesolatos teenddket az intézményvereld allal
adott atmudalds szerint végezni (csalddlatopatis, szill6i értekezlet, fogadd ora,
Liranduldsok, neveld munlkara vala folkésziiles), és czeket irasban dokumentalni.

Munliakézissés vezeldi feladatolk imepbiriay esetén)

- Osszeallitja a munkakdzdsség éves programjat, munkatcrvet,

- Irfuyitja a kizhsséy szakmat munkAjat, segiti a szakirodalom felhasznaldsat.

- Javaslatot tesz a szakmai toviabbképreésre.

- Feliigyeli a kévetelményrendsrermek vald megtelelést.

~ Elemzést, ertékelest készil a munkakdriissdy tevékenyséadril.

- A7 intézrmény vezetdje wvapy helyeltese altal rdbizoll [cladatokal munkatirsaival
viéprehajtatja, ellendzi axzl

- A feladatok pontos és szinvoualas elvégeésérbl beszamolasi kotclezettségpel bir az
intézmeényvezetd fels.
_Telelés a munkakbzidsségen belilli munka elvégwéséérl, szalkmai szinvonaliért. a hataridok
pontos betartasaért,

SUMEE, oo

Papp Laszlané
intézményvezeti

A munkakdn leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vellem és magamra
nérve kielezdmek tartom.

b1 1111 L2 L

dvodapedagdgus, munkakozisség vezetd
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MUNKAKORI LETRAS

A dolzozi neve:

A munkakir megnevezése: ovodatitkar
Kizvetlen feleitese: inlézményvezeld
Hett munkaidgje: 40 6ra

Munkarendje: 8, 00 — 16, 00 dra.

1. Fibbh felelissések és tevékenysérek dsszefoslalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postat kiildeményeket

Bonyolitja a kimend posian kildeményeket, helente ... alkalomumal, illetve szlikseg
eselén elvéga a postiazas leladatokal, mely munkavégzéséhez bérletet kap
Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendel ésérdl

Ilivatalos levelezest folvtat, vezetl az iktatast

Kezeli a telefonbeszélgetesekbdl befolyt Hsszepet

Pedagdgiai és adminisztricids irdsos anyagot sokszorosit

Svakszerilen verell és larolja ae iraltdrl anyagot

Feladata a dolgozdk (li- €5 egyéb kiliségeinek 1génylése, kifizetése, az arvételek
igazoltatisa

Lilatia az dvoda gepelesi feladatadt

Vezett a pyermckek és a dolpozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenl ar €iliexdk
létszamat, beszedi az étkezési dijakat

Vezcti az dvodal kGnyveldst

Folyamatosan vezel a leltar nyilvaniariasokat

Osszedllitja a selejlezési jegyrekekel

Llvépez minden epyebet, anive! az igazgatd megbizza

A kdznevelés] informacios rendszerében a vezetd utasitasa szerint intéx a gvermnek és
felnétt adatszolgaltatdst

Nyilvaniartja a pedagdgusigazolvanyokat

Gardalkodik az elldimannyal

A készpénzelGleget a vezetd utasitasara megigényli, elhovza, és hatariddre clszamolja
Vezeti az értckezletek jeoyzékinyveit

2. Kiilénleges felelissése

Az irdsos anyagok/clemzésck, tervek, szerzfdésck, utasitasok/témakirék svenmli,
betiirendes Teldolgozdsa és tarolasa

Tervezds

|

A mem dokumentum jellegi, elavull iratok folyamalog sclejtezése

A dokumentumok  srabdlysceril verelése a  Uirvényben cldirt mepbrzesi 1dd
betartasaval

Sramitdgepen tartja nyilvan a dolgozdk legfontosabb adatait
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Az igazpatéval kizdsen tervezi — a feldjitasi, - karbantarids - nagytakaritasi munkakat

Bizalmas informdciok

Muinkaja soran, telefonbeszélsetéskor, leveleréskor rendkiviil keériiliekintden jar el.
Szemeélyi, pénztieyi adatokat csok az igazgatd engedélyével adhat ki,

Biralmasan keveli a doigozok személyi adatait, az intézmeény vesetdyével folytatott
hessélgelések tdmait

Nein szelgaltat indokolatlanul adatet a gyermekrél

Kezeli a gyerckekrol, dolgozdkrdl #0106 nyllvantartast

FFeljegyzéseket vezet a pedagogusok, 4 10bbi dolgoxd adarvaltozasairo]

Pénziioyi dontések

+ A heti befizetéseket pénztarba helyezi
s Viasarlismal, beszerzésekndél, beszallitdi szerzddeseknél torekszik a késypénzkimdéld
lixetésre
3. FEllendrzés
s Elleniuzi o megvasiroll és beswallilott berendezéscket, cpyezteti a szimldval
+« Havonta ellendizi oz energia-felhasznalast
« Ellcnérzi az étkezési iétszameltéréseket

4. "'Kapcsolatok

Kézvetlen napr kapesolatban Al az intézményvezetovel,
Nevelotestiilet tagiaival

A nevelt-oktatd munkat segitd dolgozokkal

Szolpaltatd cégek képviscldivel

5. Munkakirilmények

Av. Ovoda Dberendexéseil, pépeit rondelterésszerfien haszndlja, esekérl anyagl
[eleldsséggel lartovik

Az iroda kellemes kimyeretérdl, rendjérdl, fogaddkészséoersl, a vendégkinilishor.
sriikséges eszkizdkrol gondoskodik

Személyes targyait dltézészekrényben tartja az irodaban

Munkaideje: hétfordl — péntckig 8:00-16:00-1g

6. FErvényesség

»

A munkakin leiris az énntell egyvetériéadvel késziilt
Lzen munkakdri lefrds visszavonasig érvényes
Modositasra az érintett igazgatdval tirtént egyeslelés ulin keritlhet sor.
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SHMED, ciriiiiiiiiisirsircsiran

Papp Laszioné
intézményvezetd

A munkakén lefrds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vetlem és magamra
nézve kitelezinek tariom.

b 111 ]

munkavillalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A muonkalkirt betdltd allalmazote neve:

A munkakért befdlit kiizalkalmazott

besorolasi oszidlya:

A munkakor mepgnevezése: Kisgyermekneveld
Szakmal vereld

Teti kotitt munkaideje: 35 Ora

Heti kitelezd draszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zs6fia Ovoda és Boleséde
8330 Sinneg, Rendeki nlca 1.

A munkaltatéi jogkdr pyakorlaja: Papp Laszlomé inlézményvezetd

A munkakori leiras érvényessége: ternrnrraran oo e tO] VISSFAVONATIE

Thtse: e

Feladatai:

Munkdjat az intézményvezetd utasitasa, valamint 8 Szervezeti és Mikiddési Szabalyzatban
foglaltak alapjan wégzi. Felelés a bélesddel csoport szakszerll mitkodéséérl, leleldssépgel
tartozik a tartalmi munkadéri, a vagyonviédelemert, a munkafegyelemért, a bilesdderl esoport
teenddinek cllatasadrt. Mogbizasardi ¢s a meghizis visszavondsard] ax intézmeényvereld ddnl.
Javaslatot tcsz a bolesddel csoport kéltségvetésének szakmai eldirinysalanak tlervezésére,
izlhasznaliséra, a swakmail anyagok ¢s eszkozék beszerzésére. A szakmal vereldl tdvolléle
eselén a gondozdnd helyeltesitl, Napi munkéjat a gondozdsi munkarendben foglallak sxerint
véga, A munkaidi pontos kezdése, betartasa, a jelenlétl iv naprakész vezetése kidtelerd.
Munkaidd alail a bélestide teritletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhata el.
Eves szabadsdgil 4 csoporl masik gondorséméjével dsszhangban fitemezik.
Tavohnaradisat szabadsdig eselén 3 nappal eldbb, egycb ok miatt hianyzast munkakerdése
i1, elbtte jelentem kiteles av ntézményveretinek.
Munkavédelmi, baleselvédelnm és Lhzvédelnm oktatason részt vesz, az ot hallottakat a
halesetmentes munkavégzeés érdekében kifleles betarlam.
Elésegiti a gvenmek helyes testi-szellemi tejiddésél, ennek &rdekében figyelembe veszi:

¥ agyvermekek életkor sajdtossigail
a gyermekek életkorat
exyéni adottsagait, szokasait
eryénl bandsmaodot sajdatgondozd’” rendszent
a overmekek kultirhigiénés, magatartdsi szokdsainak kialakitdsit és a kézésségi
¢let szabalyait

¥ agyermekek levegdn vald tartdzkoddsdt

¥ a oyermekek jatckievékenysépiének biztositdst. _
Tarckedjen a szolokkel a jo kapesolat kialakitdsdra — draddsndl — dlvéielnél adjon ¢és kapjon
informaciot a oyermekérd] a sziild széban és irashan az tizend flvel Ohdn. Febvétel clatt
elvéezi a pyormckek csaladlatogatisat. A hazirendet a szillokkel betartatja.
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Részt wvesz a  sziilél  értekezletek megszervezésében, Munkaideje alatt  torténteket
dokwmentilia az atads fiizetbe, kollégandjének tdjékoztatasa céljabol.

A napkézben megbetegedett gpyermeket ellatja, és a szlilékel &rtesiti, hogy a beteg gyerek
minél el&bb kikeriiljén a kézidsséghbil.

Az eldirasoknak megfelelen meghaldrosoll iddpontokban  silyt, hosszt mér, ezeket
dokumentilja. A gondozdsi adminiszlracidl pontosan vereli. Gendoskedik a csopertban a
kiszolzald helyiségek meygfeleld himérssklelérsl, allands szellézictésérdl. A kizegészsdyiigyi
s higiénés szabilyokat belaryja, Blsosilja a jatéktevékenység feliéreleit.

Részt vesz killdnbdxd seukmal, vagy egyéb jellepti rendezviényeken. Koteles résal venmi
mindazon szekmal képzéseken, lovibbképrsesen, melyre munkaltatdja az intézmenyvezeld
kirendeli. Belsd  értekevleicken, tovabbképzésen Idtcles részt  venni.  Syakmai
felkészitliségének novelése érdekében koteles folyamatosan tajckozddni a korszerl gondosasi
—nevelést elvekrdl.

Jelenti az intézményvezetdnek:

g biflestiden esoportban Wirlént rendkiviili eseménycket

milszak] meghibasodisi
butor, jaték, textil 1zényél
balesetek, rogszullélek.

Felelds:
- A gondozisi — nevelési munka magas szinvonali kovetkezetes vegrehajtasart.
- A gyermekek egéssséges lesti — szellemi feplddcsédt.
- Az adminisyirdcio ponlos vezetéséért,
- A gyermekek dllandd felligyeletedrl
- Ateritletén 16v0 berenderés tdrgyak dllagmegovasacrt.
- Sajat egészségének védelmeeén.
- Alelarén sajdt elelosséggel larozik.
- Kdrnyezete rendjéért, tiszlasagidrl.
- A munkafegyelem, munkailgyi szabalyok belartdsaért.
- Az etikal szabdlyok betarlasaért,
- A munkavégzés soran luvalah titkok megdrzéséért.

Papp Liszldné

intézményvezet

A munkakdri lefras egy példényat atvettem, ax abban loglaliakat mdomasul vettem €s magamra
nézve kitelezomek tartom.

kisgycrmcekneveld, szakmai vezeld
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakirt betblta alkalmazott neve:
A munkakirt begbltd kizalkalmazott
besorolasi osztdlya:

A munkakiir megnevezése: Kisgyermekneveld

Heti kitiit munkaideje: 35 6ra

Heti kitelezd éraszima: 40 Hra

Munkahebye: Kompanik Zsofia Oveda és Baleséde
_ 8330 Simeg, Rendcki utea 1.

A munkiltatioi joghkiir gyakorldja: Papp Laszléné intézmeényvezetd

A Munkakbri leiras érvényessége: rerirneeeeeraeneas o nt0] VISSZAVORASLE

1kt.sz.:

Feladatai:

Munkajat az intézmeényvezetd és a bijlesdde szakmai vereldjének utasitasa alapjan latja el.
Napi - munkajat & gondozdsi munksrendben loglaluk szenint wégzi. A munkaidd pontos
kezdese, betartasa, o jelenléti iv naprakész vezelése kitelesd.

Munkaidé akatt a boleséde teriiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja cl. Eves
szabadsigat a csoport masik gondozdndjevel Osszhangban dlemerik. Tavolmaradasat
szabadsag esetén 3 nappal elébb, egyéb ok miatt hianyzist munkakersdésre 1ll. elétte jelenteni
kfiteles az intézményvezetonek.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt wvesz, w oll hallottakal a
balcsctmentes munkavészés érdckében kiteles betartani. ElGsegiti a gyermek helyes tesh-
szcllemi fojlddésct, ennek érdekében fipyelembe veszi:

a gyermckck ¢letkori sajatossigait

a gycrmekek ¢letkorat

egyém adottsipait, szokasait

cgyém bandsmodot , sajatgondozd™ rendszert

a gyermekek kuliirhigiénéds, magatartdsi szokasainak kialakitasat és a kozdsségi
élel szabalyal

a gyermekek levepdn vald tartdzkoddsat

v apyermekek Jitékievékenységének hizlositdsat.

A N N

Y

Torekedjen a szildkkel a o kapesolal kialakildsdra — dladdsndl — drvételnél adjon és kapjon
informaciol a gyermekérd] a s#iild szdban és irasban ax Grzend {lizet Otjan.

Felvétel eldul elvéyzi o gyermekek esalidlalogaidsdl. A hasarendet a sziildkkel betartatja.
Részl vesz a seiildi ériekezielck  mepszerversdsében.  Munkaideje alatt  tdrténteket
dokumentalja az atadd flizetbe, kollégandiének 1djékortatisa céljabal.
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A napktzben megbetesedert gyermeket elliija, €s a seiildket értesiti, hogy a beteg gyerek
minél eldbb kikeriiljén a kozisséghol.
Az elGirasoknak megfelelden meghatiroroll 1dépontokban  salyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja. A gondozasl adminissiriciol pontosan vezeti.
Gomndoskodik a csoporiban a kiszolgdld helyiséock megfeleld himérsekleterdl, allandd
szellbzietésérd]. A kizegészségligyi és mgiénés szabalyokat betartja.
Részt vesz kilombdzd szakmai, vagy egyéb jellegll rendezvenyelken.
Birlosiga 2 jalékievékenysdg leliéleleir
Jelenti az intézmeényvezetonck €5 a szakmai vezetonek
4 biflesddel csoporiban wWiriént rendkiviili cseményeket
milszaki meghibasodist
biitor, jaték, textil igényél
halesetek, tosszallétel.
Kéleles rés#t venni mindaron srakmat képzéscken, tovabbképzésen, melyre munkaltaldja ax
intérményveseld kirendell. Belsd ériekezletcken, tovabbképzdsen kételes réswl venni
Seakma lelkéseiiltségénel niivelése érdekében kitcles folyamatosan tijékozddm a korseeri
gondovas — nevelés elvekrdl.
Felclas:

- A gondorisi —nevelést munka magas szinvonala kivetkezetes végrehajlasacrl.

- A gyermekek egészséges testi — szellomd fejlédésésrnt.

- Ay admimselrdcid pontos vezetésédst.

- A gyermekek dllandd feliigyeletéért.

- A teritletén 1évé berenderés tdrgyak dllagmepdvasadtt.

- Swil egésrsépének védelméért.,

- A leliarér sajal (eleldsséggel tartozik.

- Komyezele rend)éért, tisztasdgadér.

- A munkalegyelem, munkaiigy] szabilyok betartasaért.

- Az etikal szabalyok betartisaért.

- A munkavégses sordn valall titkok megdrzéséért.

MHMET, avivvririrserirarararirraries

Papp Laszloné
intézményvezetd

A munkakéri lefras egy példiny:t atvellem, ax abban loglaltakat Tudomésul vettem &s magamra
neézve kitelezomek tartom.

b 1113 [~

kisgyermekneveld
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakirt betdlid alkalmazott neve:
A munkakért betiltt kizalkalmazoti
besorolasi osztalya:

A munkakdir megneverzése: Bilesidel dajka

Heti kiitéitt munkaideje: 4] dra

Heti kiitelezd draseima: 4} Hra

Munkahelye: Kompanik Zsélia Ovoda és Bolestde
_ 8330 Siimey, Rendeki utea 1.

A munkibtatoi jogkor gyakorloga: Papp Laszléme intézményvezetd

A Munkakiri leirdas crveényessége: e er e omlO] ViSSZAVONASIZ

llit.sz2.:

Alapvetd feladatok, felelossémel:

Munkaidejét a munkarendben meghatirozott munkaidében végzi, EgyliltmikGdik és segii a
kisgyermekneveldk munkdjat. Reggelli munkakezdéskor feladata a boleshde kisvelldrtetése,
dltézoszekrények rendben tartdsa. A csoportszobdkban bekésziti a regyelil, tizéral, ebédet,
nzsonndt, étkezések utan letéréloeti az asztalt, Jsszestpir. Sezit az Oltbzkidésbhen,
ctkeztetéshen, WC-hasznilatndl. Az arra rdszoruld pyermekeket lemosdatja, atdltozteti, Ebéd
clott lerakja az dpvakat, és elokésziti a csoportszobat a délutiani pihenéshez. Ebedelletesnel
kiszolgalia a pyermekeket, sepit az dnallobbaknak is. Asztalokrd] elpakol, letdrdlget, felsbpdr.
Libid cléit és utdn is sceit a konvhasnak a behordasnal. Déletott folyaman tobbszir ellendizi a
mosdok tisztasapit. A pyvermckek lofcktotése utan kitakaritia a mosdd, WC-helyiséeeket, a
gyermcekek Sltézojér, folyosot, felmossa. 15,30 drakor kezdi a csoportszobak porszivozasar,
vizes rubdval a parkettak mindennapi portalanitisat, &lidzok, folyosdk felmosasdt. A
csoportszobikban &z a folyosén hypds vizes ruhdval lctérdlget. Az udvaron az udwvari
jatckokat berakja. Munkaidd lejarta eldtt az ablakokat, ajtékat beesulga. Munkaidejét a
munkarend szerint végzi.

Felelas:

A gyermekek csoporlsrobdja, a horzrd tarford WC, mosdd, Glidzd rend)éért, tisztasagidrt. A
leltirban nyilvantartoll esskixdk, bilorok épségéérl. A Usatitoszerekkel vald takarékossapért.

Siimeg, ..
Papp Laszléné
intézményvezeid
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A munkakdri leiras egy példanyat atvettemn, az abban foglaltakal ludomasul vettem &s magamra
nezve kitelezdnek tartom.

b1 11 L

biilestdei dajka
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKEAKORI LEIRASA

Munkallala
Munkaltatd neve:
Székhelye:
Munkavegzés helye:

Murnkaltatol jogkirt gyakorolja:

Lt.5z.:

Munkavillala
MNeowve:

Sriiletési neve:
Sziilciési helye:

Munkakiir:
Megnevezdae:
Kincvezdje:

A kinevezes iddtartama:

‘Munkaidcje:

Munkavéezis holye cplilcten
beliil:
A munkakdr célja:

Munkavégzésher sziilksépes
(végzetlsdy, ismerel, egyéh):
Feladatai, fobh
tevékenystégeinek [elsorolasa

Kompanik Zséfia Ovoda és Bélesdde
8330 Stimeg, Rendeki utca 1.

8330 Stimeg, Rendeki utea 1.
Intérményvezetd

Pedagosiai asszisztens

Intézményvereld

Munkaviszouya haldrosailan idére

40 ¢ra/het, napi 8 dra

Csoportszobik, gyermekiliozik, mosddk, ndvar

A csaladi nevelés kiegészitése. Av dvodas kora gyerekek
testi-lelki-szellemi gondozdsa, nevelése, fojlesztése,
okratasa, az dvodapedagdgus munkdjanak scgitcse.
érttséei

QkJ-3 pedagdgial és csalddsegitd munkalirs

A pedagopiai asszisziens altalanos pedagdgial assziszicnsi
feladatai keretében dradja, atveszi a gyermeket a sziilétdl,
condozdtol, az dvodapedagdgussal egyerietve ti)ckoziatia
a szilét a gyermeket érintd napl esemenyekrdl.

A gyermckek ovodal munkdjdrdl a sztléknek 1ijékoztatist
nem ad, Sket a megfeleld pedagdpushoz iranyilja.

Gyerekekkel kapesolatos feladatok:
s ludasinak maximumdt adva foglalkerzon a gyermekckkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetles peldakép szdmukra.

» Felclos a rabizott gyerckek testi épségének megleséerl,

*  Vegyen részl a gyerekek Jatéktevékenyaépdhen, segitse a nyugodt, Larlalmas jaickhoz
sritkséges legkir kialakitasal.

s  Tevékenyen segilse a gyermekek Bltdzkddisi, dthezeési szokdsainak kialakitésat

{terités, evoeszkizdk hasznalat stb.).
s  YEllendrizze a pyermek higidnés és Onkisvolgdlisn levékenysiégét, sziikseég szerint
korripalia azt. Sepitse a csoportos éthexdsekel
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Az dvodai foglalkozason scpitse, cgészitse ki az dvomd munkdgat, rdnyitasival
milkédjon kizre a gyermekek fojlesztd, korrekeids tevékenységében, egyénileg
seoitsen & gvermekeknek a foglalkozasokon.

A részképesséoeikben elmaradt, illetve a kildnleges bindsmdédot igcnyld
eyvcrmekekkel a szakemberck ¢s az 6vond instrukcidinak meglelelden egyénileg
foglalkozzon.

A barmilyen oknal fopva hatranyos helyzetii gyermek felzarkddsat elbsegitse.
Sepitse a tehetsépek felismerését, thmogassa Snmegvalositisukat.

Nevelje a gyermekekel egymis sxeveletére és tiszielotére.

A gyermek lesti-lelki egészségének fejlessiése és megovasa drdckeben tegyen meg
mindent.

Mikddjon kizre a gyerekek egészségligyl vizsgilatinak fehonyolitasaban.

A balcsctvédelmi  cloirdsok  betartasaval, a  veszélyhelyzelek lelidrasaval  és
clharitasaval, a sziild — &s sziiksép esctén mas szakembergk - bevonasaval.

A gyermckek és a sziilék, valamint a munkatirsak emberl méltdsagdl és jogail
maradéktalanul tartsa tiszteletbon.

Tsmetje a helyl pedagdglal programol €5 az éves pedagbeial munkatervet, tartamaval
azonosuljon, €5 megvaldsilasat magira nézve kbtelczdnelk tekintse.

A szervezell és milkddési swabalyratban (SZMSZ), valamint az dvoda hizirendjeben
megfogalmazottakat betartja és betarlatja. '

Vegyen részt a sziléi ertekezleteken, jatszodelutanokon.

Miksdion kizre az intézmdény rendezvényeinek szervezésében, lebomyolitasaban,
ilvenkor foliieyelje a rabizott oyermelkeket.

Iamerje fel az alapvetd clsdscpdlvnyijtast, az orvosi segitséget igényld helyreteket.
Jelesve av inlézkedds sziilkségesadodt.

Intézménven  kivith  [oglalkoedsok, programok  helyszineire, kirdnduldsokra,
tanulmidnyi séidkra, erdel iskolaban sth. kisérje a gycrmekeket.

Cllenéirizze a pyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lasza cl az orvosi ellatast nem igenyld sariiléssket.

Vepyen rKészt a  pyermckek  intézménven  belitli, illetve kiviilh szabadidés
programjainak szervezéséhen, clokészitésében (terem  berendezese, eszkozik,
anyagok clékiszitése sth).

32672015 (VIH 30} Korm. rendelet iy rendelkezése szerine 33/B. § (5) Ha az dvoda
reggel 8 00 dry el vagy a défutani idoszukban nem fejleszid, iskola-elokészitd vagy
mids,  kifejezeften nevelési jellegni foglalkozas: szerves, ezem iddszakokban o
wvermekek feliigveletél nevelS-okiald  munkdt  kbzvetlentil segltd  munkakirben
Joglalkoztaioit szemely iy elfdathaija

Napkézi lejelentést vezeti az dvodaban,

Altalinos szabalyok

Az évodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetckor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidd alall csak a vezetd,
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vagy a helyettes engedélyével hagyhata el ax dvodat.

s Munkavégzés alatt betartja 1 munkavédelmi, tlizvédelmi és  baleseivédelmi,
eusszsegipyi szabalyokat.

+« A gyermekek felndtt feliizyelet nélkiil hagyasa tilos!

¢ Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a tirvényi eléirisnak megfelelen nem lehet

dohdnyoznt.

A szabadsap
felhasznalasaval és a
hidnyzassal
kapcsolatos
szabalvol:

Lilvarhatéd magatartasi
kivetelmények:

Omképrdssel
kapesolaios
elvirasok:

Hataskire:

Feleldsséoe:

lives szabadsdgoldsi tervet készit tajékoztatd jellesoel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal epveztet (kivéve a rendkiviidi
esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges
atvitel estén azt a masik év marcius 31-ig vehetl ki, Szabadsagzat
Ichetéleg ne a szorpalmi 1do alatt vepye ki, ilvenkor csak néhany
nap kiadasara wvan lchetOség, a vezetd merlegelése alapjan.
Munkahelyl éedekre hivatkozva a felettes a 45 napbol 15 napot
visszavonhat,

Varatlan tivelmaradast, hidnvzast (betepsée, covéb komeoly indok) a
numkaidé megkezdése elétt minimum két ordval jelezni kell a
vezetdnelk. A szabadsig kérelmet koteles a szabadsig kivétele
cliétt leadni, utdlag csak nagyon indokolt esetben.

Kiteles  megtartani  a  munkafegyelem & kiziisségi
egyiltmiikiidés normait. A humanista pedagogiaclveivel ellentétes
biinielést nem atkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
vald elidvolitas, alvasra vagy ércl elfogvasztasara valé kényszerités).
Gryermekek koziit telefonja lehalkitott allapotban van.

Kulturalt megjelenéscével, magatartisaval, viselkedésével ey
beszédkultarajaval  értékeket  kozvetit, pozitiv  mintit  ad,
képviseli u helyl pedagdma program szellemiségét.

Frdeklodjon av Gvodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant,
sajdlilsa €] a megfeleld mddszerekel a gyermekekkel vald helycs
kommunikacigjdhor,  Tsmerkedjen a  pedagdmar  munkéaval
toglalkozd szakkdnyvekkel.

A felligyelete ala tartozdé gyermekek gondowzisa, kisérése, jalckdnak
fejlesztése.

Ovia az 6voda berendezési &s  felszerelési  targynit. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és gz altala hasznalt
eszkézdkert leltar] feleldsséprel tartozik.

Az dvoda mikédésével, a neveldtestilet tagjaival és munkajaval, a
eyvermekok cgészsépiiovi ¢z csaladi kérlilmeényeivel kapcsolatos
hivatabi  titkot kételes mepdrizni. A GDPR szabalyainak
mcgfclelden védi a hivatasaval kaposolatos adatokat.
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Kapcsolatok:

Kézvetlen feleilese: Ax inl€zményvezetd

Fgyiitimikidésre kdteles: A gyermek érdckében mikadjén egyltt
munkatdrsaival. Kiilondsen a csoportjdhoz tartozd
dvindvel, dajkival tovabba a szlilokkel.

Kapesolattaridsi kitelezettsépe: Az intézmény vezctdjével, kbzvetlen felettesével s a
neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai szl kivdascggel

Informécis - szolgaltatasi A gycrckekkel kapesolatban barmilyen inlonmicidhoz

kislelexelisége jut, azt tovabbitani kell az 6vénd, illetve a feletlese

fclé. Gyormekrdl tajekoztatast csak az dvindvel
thrténd ceyezictés utin adhat. Titoktarlas
kistelezettséoe van! Adatszolgaltatdsa sorin lgyelnie
: kel arra, hoov személyiséri jopokat ne sérisen meg.

Tévolléte exelén Ot helyetiesiti: mmmmmm e e

() helvettesitheti: - A pedagogiai munkat kdzvetlenil segitd
munkatarsakat.

Hatdlyos: Ezen munkakori leirds 2020, szeptember 01-t61 1ép élethe.

Zaro rendelkezds:

A felsoroltakon kivill kételes cllatni mindazokat a feladatokat, melvekkel a felellese

allkalmanként megbizza.

A munkakén leirds modositasanak jogat, a kdrilményekhez igazodva, a munkiltatd

(enntartyal

Siameg, ...

Papp Laszloné
intézményvezetd

A munkak(nl leirds egy példanyal Atvettem, az abban foplaltakat tudomasul vettem és
nuagamra névve kitelesdnek tariom.

L1113 1= A
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkaldirt betilté alkalmazott neve:
A munkakiirt betiittd kiicalkalmazott
hesoroldsi osztilya:

A munkalkdr megnevezése: - Loyeb takarito €s Kisegitd

Heti kiititt munkaiceje: 40 ora

Heti kiitelez6 éraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zséfia Ovoda és Bolestde
8330 Simer, Bendekiutea 1.

A munkaltatdi jogkir gyakorldja: Papp Laszling intézmenyvezetd

A Munkakiiri leirds érvényessége: -t0] visszavondsig

Tkt.yz.:

Alapveti kitelességck:

+ killeles belariani ax inlézményi Sxerverell és Mikadési Szabalvzat, ¢s az cgyéb kapesolado
szabdlvzatok, valamint a munkakant leirdsok eldirdsait,

# kiteles az eléint helyven és idében mmunkara képes allapotban megelen,

» kisteles a megallapfiott munkaiddl munkdban télien,

# véare kell hajtania az intézményvezetd, ill. a helyettesének utasitisait,

a {firekednie kell a beosstdsdban - feladatar végrehajtasa sordn - a szinvonalas munkavegzeésre,
s mindent mey kell termie az eredmeényes munka végrésere,

« munkaja sordn harmonikus, korrckt cgyiittmikadesre kell térekednie az imtézmény mds
dolgozdjaval,

» kileles megdnem, illetékielen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

Alapvetd feladatok:

= 3 helyiséeck felsdprése, tisztitdszeres, nedves rubaval térénd felmosdsa, fertotleniidse,
= agslalok, székek, Gl 0scekrények leltriése, portalanitdsa, lemosasa, fertbilenitése,
= ablakparkanyok portalanitisa,

» kézmesd csapok lettrlése, szitkség esetén siroldsa,

« virdgok locsolisa, portalanilss, gondozis,,

= portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, (aliképeken,

« szemettartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gyvijiese,

« mellékhelyisepek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egvarint) lakariidsa, leridtlenitésc,
+ pokhalozas minden helviséoben,

« ajtok lemosasa, fertétlenitése,

« radiatorok portalanitisa,
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» a hétfdi és a szerdal napokon a tormaterem kitakaritasa,
« g csiitériéki napokon az emeleti felndtt tkexd, $1tHzs, valaminl a lejlesztd szoba takaritisa,
» ebédeltetéskor segit a konyhal dolgozoknak ax étkesd koost lepakoldsaban.

Felelts;

~ *»a higiénikus munkaérd, a rabizott helyiségek tisztasagacrr,

= munkdja belejesésél kivetden a gépek aramtalanitasadr,

« halesetmentesen végesnt munké]at,

= a munkavédelmi €y Livvédelmi oklatdson hallotinak megfeleléen eljarni,

« kiilings [tgyelmet (ordil arra, hogy a meghizdja a szolgaltatdsolikal elégedett legyen,

« gz dllala hasznall lakariias: anyagokat és cszlkdzioket az arra kijellt helyen, a munkavédelm
svabdlyoknak meglelelden tarolja., czokért teljes anyagi felelésséggel tartozik,

Idoszakonként vépzondd teendal:

« Nydr tlakarilim szinetben a nagytakaritis clvépzése. (A fliggbnydk mosdsa, vasalasa, a
blworok, ajlék, ablakok, [elsrcerelések lemosdsa, jatékolk fortdtlenitése, padlézat felmosdsa,
fényerése, a radidlorok lemosasa). '

bed 1] 11 117 A,

Papp Laszloné
intézmeényvezetd

A munkakén lefrds egy példanyat dlvellem, az abban foglaltakat udomdésul vettem €s magamra
nézve killelexinek tariom.

SUMES, crearirarairarriniens
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betiltd alkalmazott neve:
A munkakir: betilid kozalkalmazoit
besoroldsi osztilya:

A munkakiir megnevezése: Udvaros, karbantartd

Heti kotité munkaideje: 40 ora

Heti kitelezé éraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zsdfia Ovoda és Bolestide
8330 Stmer, Rendskiutea 1.

A munkaleatéi jogkior oyakorloja: Papp Laszlong intézmenyvezeld

A Munkakodri leiras érvényessége: .. -6l visszavonasig

Tktsw: e

Alapvetd kiiclessépek:

» kileles belartam az inléyményl Sververseti és Mikidés Szabalyzat, ¢s az ceyeb kapesolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsck eléirdsait,

« kiteles az elbirt helven és idében munkara képes dllapotban megjelenm,

» kidteles a megdllapilotl munkad®! munkdban 16lem,

w kitcles az intézményvezetd, ill. a helyettesének utasitdsait végrehajtani,

» irekednie kell a beoszitasaban - feladatal végrchajtdsa sordn - a szinvonalas numkavégzesrte,
s mindent meg kell tennie az eredményes munka végrésére,

w kételes a szerszamokat olyan helven tarolni, hogy azok ne jelentsenek vesw€lyl,

» kiteles gondoskodm a baleselel okord targyak elldvolitdsdndl,

s kiteles az elektromos drammatl takarékoskodni,

= kileles megdmazni, lletékielen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

» munkija soran harmonikus, kerrekt egytittmikdédésre kell tirekednie ax niézmeény mas
dolgezdjaval,

Alapvetd fcladatok:

» az inlézménya)ld nyllasal és warasat az intézmeény nyitisirdl ¢s zarasarol szolo
niérményvereld ulagilds szennt véga (8ZMEBZ-ben rigzitettck szerint, ajtényitas rendje),

« Pandémiz idején az intérményvereld megbizasa alapan, testhGmérdzés végzdse a
fobejaratnal,

+ folyamatosan Hsztdn larta a7 mésmény épiilete eldih jirdal, leraszal, kertjét folpercblyézi,
az udvani kizlekedési alakal sdpi,

» a virdposkertet, naponta meglocsolja, szitkséy szerint melszi a (kal és bokrokat,

* a homokozdkat (1o idd esetén) minden nap felassa, a nagy melegben locsolja,
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= rydron a karbantarids alait s-iikség szenint elvégez kiscbb munkakat, udvarl jatékok festese,
javildsa, sth,,

= amikor ax udvaron lecsSkkennek a teenddk, scgit cgyéb tecenddk elvégzeseben, helyisegek
rendben tartdsdban, (6voda és blesdde épiilet, tornaterem, pinee ,sth.),

= télen cltakaritia a havat, jéementesit] a jardakat, 1€pcsGket, teraszokat,

= a virdgoskertet szlikség szerint gyomtalanitia, kapalja,

+ aprébhb javitas: munkdlatokat chvépez,

+ az udvari szeméttartokat kitiriti, a konténert szemeétszallitdsi napokon kihelyezi.

Felelivs:

+ a higiénikus munkadrt, a rabizott helyiségek tisztasdgasrt,

« munkaja befcjczését kivetden a gépek aramtalanitasasrl,

+ a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason hallottnak mesfeleléen eljami,

* balcsctmentesen vioczni munkajat,

+ kiildnés figyelmet fordit arra, hogy a megbizdja a szolgaltatisokkal elégedett legven.

Papp Laszlané
intézményvezeti

A munkakéri leirds cey példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vetiem és magamra
nézve kotclezének tartom.

kizforlalkoztatott

91

.




MUNKAKORI LEIRAS

A munlkakirt betiltd allkalmazott neve:
A munkakirt betilts kizalkalmazott
besarolasi osztalya:

A munkakiir megneverdse: Konyhai kisegitd

Heti kiitiitt munkaideje: 40 gra

Heti kitelezd draszima: 40 Hra

Munkahelye: Kompanik Zsofla Ovoda &s Bolestde
8330 Sitmey, Rendek utez 1.

A munkiltatii jogkir gyakorldja: Papp Liszlimé inlézmeényveretld

A Munkakijri leirds érvényessége: 101 vigszavonasg

Ikt. szam:

Alapvetd kitelesséoel:

s kiteles hetartani az intézmenyi Szervezeti &5 Milkodési Szabalyzat, s az egyéb kapesoladd
srabdlyzatok, valamint a munkakéri lcirdsok cldirdsait,

» kijleles ax elifrl helyen és idében munkdra képes dllapothan megjelenm,

« munkavégzeshez kiteles az eléirasoknak megfeleld ruhat viseln,

» haleselveszélyes cipbl, papuesot nem hasznalhat,

+ kiteles o megdllapitott munkaidot munkdaban télteni,

» ktteles hasznalati cléiras szerint, balesctmentesen miikddictni a konvha gépeit,

= betartja az clelmiszerck tarolasara, hittésére vonatkozd szabdlyokat, az mephozott ételeket a
kiosztamg melegen larija,

o vigre kell hajlania axs inlévményvereld, 111, g helveliesének ulasiidsait,

« torckednic kell a beoszrasaban - feladatai végrchajtasa soran - a szinvonalas munkaveépzésre,
s mindenl meg kell lennie az eredményes munka végzésére,

o munkdja sordn hamonikus, komekl egyiiltmikodésre kell iorekedme az intézmény mas
dolgozdjaval,

¢ kitcles mepdrizni, illctélaclen szervnek, személynek ki nem szelgaltatni a hivatalosnak
mindsitell titkoL.

Adapveti feladatolc

+ a srennyezGditt edényeket, esrkiniket a kizegdsssegiizyl elbirds szerinl mosogata {bb
Fazis),

+ 3 konyha berendezési targyait, az élelmintds Ovegeket tszdn és karbandartfa,

+ g kiszolgalt etelekbiél-szabalvos mintavételezéssel-azormal mintdt vesz, s uzt cimkeézve, 48
oraig elkiltonitetten, hitészekrényben megorzi,

+ Bsszegyiftl az ctelhulladekot, és a tarold edényekbe viszi,

+ feladata 4 konvha rendjeének, tisztasaganak fenntartdsa,
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« tisztantartja, takaritja a Konyhai bitorzatot, a berendezesi targyait, €s naponta felmossa a
padozatot fertttlenitd oldattal,
+ 1 szeineies edényeket naponita kimossa, fertotleniti,
« hetente egyszer nagytakaritast végez o konyhdban, melynek sordn [leribilenild oldatial
lemassa a csempéket,
» kimossa a hitészekrényeket, berendezesi targyakat,
» elvégyl ax eszkondk tisztitdsdt és fertdtlenitését,
» belarlja a HACCT eldirdsait,
= lavasa, Gsad €5 téh s#iinelekben a konyha s ax ebédls teriiletén nagytakaritast vépez.

Felelis:

« a higiénikus munkaért, a konyha Us«lasigaérl,

= felelids azérl, hogy a kenyhdban idegen ne tartdrkodjon,

+ munkdja belgjezését kivetten a gépek aramtalanilasiért,

+ a munkavédelna és tlizvédelmi oklatison hallolinak megfelelden eljarni,

« kiilin{s Agyelmel lordil arma, hogy 4 megbizdja a seolgdllatdsokkal elégedetl legyen,

* balesetmenlesen végerm munkajat,

« gz dltala hasznalt mosogatast, takaritds) anyagokal &s esvkiwikel az arva kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabilyoknak megfelelien tdrolja., exekért leljes anyagi felelésségoel tartozik.

SUMET, coiiniviriiarsr s v rarans

Papp Laszloné
intézményyereti

A munkakon leirds egy példinyat dtvettem, az abban loglaltakal iudomdsul vettem ¢s magamra
nézve kdtelezdnek tartom.

SUMeT, ovvviiiiranan

kizfoplalkoztatott
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3. szami melléklet
PANASZKEZELES] SZABALYZAT
ALTALANOS RESZ,

Av 18bbeéll ntézmény a dolgoxdk, a s#iilék, a partnerek panaszainak egységes szabalyok
seerinl Wiriénd, ailithatd, hatékony kevelése &s kavizsgdlasa érdekében elkészitctte a
panasskerelés modjaral sz0ld szabdlyzatat,

Az intézményben a  gvermekeket, sziilOket/gondwiseldket, valamml az  intézmény
alkalmazoltait panasziételi jog illets meg.

Panaszos tgyek esetén arma ibreksziink, hogy azokat ar érntetlek egymassal kdzvetleniil
tisztazzdk.

A szabalyzat célja
A punasekezelési szabdlyzat célju, hopy a loutos visszajelzésekel Garlalmazd: panagzok
kezelésének, kivizsgildsinak, nyilvantartdsinak s értékelésének rendje sverves részéve
valjon az intézmeényi tevékenysépeknek.

Alapelvek
Alapkdvetelinény a felteveések gyors kivizsgalasa €5 a feltart hibak orvoslasa.
A begrkezett észrovételcket clemezzilk, ¢s ennck eredmeényeit felhaszniljuk. A panaszokat €5
a panaszosokat megkiifonboziciés nélkiil, coyvenlden, azonos eljardsok keretében és szalalyok
alkalmazasaval kezeljlik. A panaszkezelés soran fol kell tarni a panasz okidt, indokat és ezt
kévetden a panaszt a legrdvidebb 1dén beliil orvosolni kell.
A folyamat gazdija az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétd! fiigpden bevonhat mas
személyelet is a panaszkezelés menctébe, lefolyvtatisaba.
Amennyiben a panaszban az intézmény vezetje kbzvetlenil érintett, Gpy az adott {igvet a
vezetdtarsnak delegilja.
Amennyiben a lgy a fenmtartdhor keriil, é€s oll fenndll a fenntartd képviscléjénck
érintettsége, Ugy ar lgyel a vereldség mis tagpdnak kell dtadni.
A panaszkezelési eljaras sordn rmndvégig be kell tariani az adatvédelemmel kapesolatos
elbirasokat.

A PANASZKEZELES MENETE

A bejelentés madjai:
s  Szobell panasz
+ Irasheli panasz

A szabalyozis érintettjei:
v alkalmazott kir
= parinerck
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« intézményvezetd

A szabilyozisért felelbs:
* gz intézményvezetd

1lataridd: a problémiahoz rendelt
A szabalyzat személyi hatalya:
» alkalmazotti kér
+ parincrek
« sziilék

A szabdlyzat hatalyba lepésének hatarideje:

az SzhSz-cl cpviitt
A szabdlyzat feliilvizsgaluta:

3 évento

A szabilyzat elérhetdsége :
Jelen Panaszkezelési szabdlyzat a Kompanik Zséfia Ovoda és Bilesbde Swervereli és
mitkédéa szabilyzatinak 4. szami metlékelte, mely cléchetd nz intézmény honlapjin, illetve
i Intézményvezetdi irodaban.
A panasz Kivizsgilisa és megvialaszolasa
A szzdbell panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgélja és a leheld legrividebh 1ddn
belil orvosolja azt. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasy avonnal
kivizsgildsa nem Ichetséges, az dvoda vezetdje a panaszrol jegyzikényvet vesy lel, és annak
misolati példényat szemdlyesen kdzolt szobelipanasz esetén a partnereknek dladja, telelonon
kizolt szébelipanasz csctén megkiildi. Ligyéb szébeli panasz esetén, az frasbeh panagara
vonatkozd szabdlyol: szerint jarunk cl. [rasbeli panasz csetén azt érdemben megvizsgaljuk, és
4 panasszal kapesolatos atldspontunkat, az dérdemi déntést/intézkedést pontos indoklissal
ellilva a panasz lizlését ledvetd 15 napon belill irasban meghkiildjilk a partner résvdre, Tgény
eselén a kivizsgalas credménycrdl e-maitben is érresitést kiildiink.

A PANASZ NYILVANTARTASA

A panagzokrdl €s az azok megolddsit szolpald intézledésclrd] nyilvantartast vezetimk, amely
v, aldbbi adalokat tartalmazza:

s g panaszievo adatail (nev, lakeim),

s g panasz lefrasat, .

¢ apanasz benydjtasdnak iddpontjat £s modjat,

* apanasz orvoslasara szelgald intézkedds teirdsat, elutasitis esetén anmak indoklasal,

s a panasrilgy nléeSsél, illetve az intézkedés véprchajtasaéit felel0s személy nevel,

valaminl az intéxkedeés leljesiiésénel és a panasz lezdrdsanak hataridejét,

+ akivizsgdlds soran sxerzell infinmmaciokal és esetleges szakvéleményt,

+ 3 panaszban megjeldlt igenyrdl vald dintesl,

+ apanasz mecgvalaszoldsanak iddpontjat és modjat,
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+ a panaszkezelés elemnzéschez és fejlesztdséhez kapesolodd egyéb informacidkal (pl.
panasz oka, gyakorisaga).

Az irdsbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelends soran eldadolt panaszrdl késziilt
jeryzdkonyvet is -, tovabbéd az azokra adott vilaszokat 3 évig archivdljuk, esl kivelden ax
adathordozokat {okiratok) selejtezziik. A panaszligyl nyilvantartasban rdgritett szemdlyes
adatok kizardlag a panasz regisztraldsanak céljat szolgaljak.
A regisztilast kovetben megkezdddik a panasz kivirzsgidlisa, a hidnyzd informaciok,
szakvélemeények sth. beszerzése. Amennyiben valmmennyi fontos informacid rendelkezésre
all, a vizspdlati szakasz lezarl, €5 sor keriil a dontéshozatalra.
A déntés lehet:

* 3 panasz clfogadasa,

= 3 panasz részbem ellogadasa,

* 4 panasy elulasitisa,

A diiniéshozatalt a valasz meglogalmardsa & meghildése kvet {irasos formAaban).
A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benydjtasa:

& regiszivacio,
s kivizspilas,

*  elemzés,

s dinlés,

e vilasz.
Eljarisrend

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és elészir o | bepanaszolital™ kell tisztézni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épn1 a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

Ha a panasz ncm a meefcleld szintre érkezik, vissza kell azt utalni 2 meglelelire, emd] a
panaszost ériesiteni kell.

A panaszt lcealabb a 1L szintrdl irasba kel} foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasdhez tirelmi idore van szilliség, meghatiroxott iddtartam
utin (pl. 1 hénap} az érintettck kizdsen értckelil a bevaldst.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapesolatos dokumentieiot cire a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folvamatat, Ssszegzi a tapasztalatokat és
érigkel a megvaldsilast, illelve sziikség esetén korrekeidjavaslatat tosz ¢s készir,

A tevelienyséock szintjci, 1épcsci

LA sziilokre vonatkozd panaszliczelési elparasi rend
1 szint
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A panaszos (sajdt vagy gyermeke képviselelében) a csoport dvodapedagogusahoz
vagy kisgyermekneveldjeher lordul probléméjaval. '

+ Az  Ovodapedagdgus, kisgyermeknewveld  megvizsgalja a  panasz  jogossdgét.
Amenuyiben nem jogos, Uszldzza a panas<ossal az fgyet. Ha jogosnak it€li meg,
tovdbhbviszi ax érinlelek (elé.

s Jogos panasz esetén egyeziet az ériniettekkel és a panaszossal. Ha oz credményesnek
bizonyul, akkor a panaszos gy lexdrul,

« Az dvodapedagious, kispyarmekneveld tajekoztatja a vereldl,

[atdridd: max. 10 nap
Felelds: az dovodapedagogus, kisgvermekneveld

I1. szint
e Az dvodapedagdgus, kisgyermeknevel tovibbilja a panasel az intézményvezetd felé.
« A vezetd egyeztct a panaszossal €s az érintettel.
= Az egyezictést, megillapoddst irasban régziti. Ha ez eredmenyes, akkor a pamassos
iy levérut.

Hatandé: 15 munkanap
Felelds: az intézményvozotd

III, szint
» A panasyos bejelenti, vagy a vozetd tovabbitja a panaszt a fenntartd fele.
o A veretd a fenntartd bevondsival megvizsgalja a panaszt, ¢és kdzbsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma megsalintelésére,
o Tenntartdi egyeztetds a panaszossal, a megdllapodis {risbell rogzitsc. Ha ez
credménves, akkor a panaszos Gy lezanil.

Iataridé: 30 nap
Felelds: a fenntartd

IV, szinl
A panaszos bejelenti panaszat az okratasi ombudsman [elé, vagy birdsagi keresettel ¢l
Az ombudsmani €s a birosagi eljarasokat jogszabilyi eldirasok halaroxzak meg.

L. Az alkalmaxzoitakra vonatkozd panaszlezelési eljarisi rend
[. szint
v A panaszos dolpozd a pyermekekkel, a szildkkel, a neveléssel, munkatigyi,
munkajogi, munkaszervezési, ¢5 minden mds kérdéshen is panassdval  av
intézmenyvezotd felé fordul.
» A vereld megvizsgdlja a panasz jogossdpat. Amennyiben nem jogos, tiszldrea axt a
panasrossal,
o Jogps panasz eselén egyerlel ax érinlelieklel. Ha cz credményes, akkor a panaszos
gy lexdrul, '
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Hatindd: 3 munkanap
Felelis: mtérmmenyvezetd

I1. szint

o A veveld ithshan rigzill a panasaL

s A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a lenntartd felé.

« A vezeth a fenntartd bevonasival megvizszidlia a panaszt, kizdsen megolddsi
javaslatot tesznck a panasz kezelésdre.
Fenntartdi egyezlelés a panaszossal, a meedllapodds régzitése irasban. Ila ez
credményes, akkor a panaszos figy lezarul.

Hataridé: 30 nap
Felelds: a fenntartd

IIL szint
A panaszos bejelenti panaszit az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel €L
Az elydrasokat jogszabalyi eldirdsok hatirozzak meg. '

Jogorvoslati lchetGség

A panasz elufasiidsa esetén ax mlézmény vesetdje a panaszost irdshan tdjékoztatja arrdl, hogy
panaszival milyen svervher, haldsaghor vagy birdsighoz fordulhat
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PANASZKHEZELESI NYTLVANTARTO LAP

Panasztevd adatai (név, lakeim):
A punasz benyujtasdanak iddpontja, madja:

A panasz lefrasa:

A panasz orvoslasara sz6l6 intézkedés lefras, elutasttas esetén indoklasa:

A panasz intézdst, ill. az iniérkedés végrehajtisadrt felelds szomély neve:

Az intérkedés teljesitésének ¢s lezarasanak hatdndeje:

A kivizsgalas sordn sverzett inforimdciok, esctlcocs szakvélemény:

A panasz megvélaszolasanak wlépontja, médja_:

A panaszr.kezélés elemzéschez ¢s fejlesziéséher kapesoldds egyveéb informaciolk:

e

™
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ZARO RENDELKEZESEK

A Punaszkezelési szabdlyzat, a Kompanik Zséfia Ovoda és Bolestde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kivetden I€p hatilyba és a fentickre vomatkozo jogszabalyok
médosulasaig érvinyes.

A svabdlyzat elfogadisandl és modositasanal a sziiloi szervezetet vélemenyezési jog illeu
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas médja ¢és a hozzaférd elhelyezés bhiztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjal megismerték.

Siimeg, 2021. 09. 01,

P.h

Papp Laszlone
intézményvezetd
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KOMPANTY ZS0FIA OO0 A E5 BOLCSODE

=2 -
v, -

VALS

8330 SOMEG, RENDEK] VA 1.

TEL, X 87/550-207

kpmpambpon@gmail com

CHM DIGFES

A Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban és
mellékleteiben foglaltakat az alkalmazotti kozdsség megismerte, és elfogadta.

SSZ.| KOZALKALMAZOTT BEOSZTASA | ALAIRASA | ELFOGADAS
NEVE DATUMA
OVODA
1. Bécsiné Ruzsa Krisztina ovodavezetd-
helyettes
2. Czafit Laura ovodapedagopus |4
3. Csaszir Gizella dvodapedagogus
4. Csendes-Bodai Judit ovodapedagogus
8 Kizmus Tamasné ovodapedagogus
6. Kustos-Gersits Anita ovodapedagogus
7. Lentsne Gaspar Hajnalka 0 0
8, Takécs Zsuzsanna ovodapedagogus  [refha’tt Twnni] 100 4 03 o1
9. Varga Kérolyné ovodapedagogus -.Fﬁﬂcu 244, 09.04.
10. Vargéné Szita Bedta dvodapedagopus | Uh i ([ | 202y.08 ol
11. Bakosné Tringli Barbara pedagogiai | Pakotue’ Tadgd
asszisztens D ua Joed g od
12, Téth-Sandor Zsuzsanna pedagogiai | e ale il G801
asszisztens e o B
13. Czinger Szilvia Fﬂk‘:i]:f:iﬂ.m L wr ﬂhh 1001, 09 al.
14. Iker Eva dajka Téor G 201 ©9.04
15, Kovacsné Bogdan Aniké dajka Veup mus b Ans! [ 19410 1.04-
16. Papp Ferencné dajka Popp T— 302 03 .24
17. Papp Rita dajka Page Lo b |02V ©901
18. Sedlak Anna dajka 523&& Jo— 1014, pa.oA
19. Takacs Sandorné dajka Teles S 7024, 07 04,
20. Bakosné Balogh Ildiko ovodatitkar Fadow's 4 | pozs 09 OA




BOLCSODE

S57. | KOZALKALMAZOTT BEOSZTASA ALAIRASA | ELFOGADAS
NEVE DATUMA
1. Barith Bettina kisgyermekneveld ,’_)'ch-ﬁ‘.ﬂﬂ. et |024. 8. OA .
2, Torma Alexandra kispyermekneveld 200 69 . ¢
3, Téth Veronika kisgyermekneveld [él. \ a0 \a ni. OB O
4, Vinczéné Németh Erzsébet | kisgyermekneveld AL w0l 020 03 . 04
5, Vigusz Viktoria dajka ﬁ.?ﬁ tilie i a4 Oy o4

Simeg, 2021, szeptember 1.




