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Jogszabalyi alapok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrejottéhez

- 2012. I. torvény a munka torvénykonyvérol (tovabbiakban: Mt.)

- 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.) és annak hatalyos
modositasai

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol (tovabbiakban: Puét.)

- 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 44/2023.(X.19.) BM rendelet

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

- A Kormany 363/2012. (XIL.17.) Kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
(tovabbiakban: Gyvt.)

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl

- 235/1997. (XII. 17.) Korményrendelet a gyadmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtod szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

- 257/2000 (XII. 26) Kormanyrendelet a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

- 8/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miukodeési nyilvantartasba vételérol

- 9/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésétol és a szocidlis szakvizsgarol

- 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésére

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

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

- 26/1997. /[1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 51/1997. (X11.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzeését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatdsokrol és a
szlirdvizsgalatok igazolasarol

- 1999. évi XLIIL. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdalyairdl

- 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas egészseégligyi
eléirasokrol.

- 2011. évi CXILI. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény



-368/2011. (XIL.31.) korméanyrendelet Az adllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
Siimeg Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének az intézményre vonatkozo
onkormanyzati rendeletei, hatarozatai



1. Bevezeto

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja,
hatalya

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantaliasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantalasa. Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben
alkalmas legyen az Alapité Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon torténd
megvaldsitasara.

Ezen SZMSZ, mint az intézmény alapdokumentuma rogziti a Kompanik Zséfia Ovoda és
Bolcsdde adatait, szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a belsé és
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ iddbeni hatalya: Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol
hatalyos. A hatdlybalépéssel egy idoben a korabbi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
automatikusan hatalyat veszti.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be vagy a
nevelQtestiilet, illetve a sziildi szervezet erre javaslatot tesz.

A kiterjedés kore — személyi hatalya
Az SZMSZ betartdsa kotelezd érvényli az intézmény (6voda ¢€s bolcsdde) valamennyi
munkavallalojara, az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekekre, a gyermekek sziileire,
torvényes képviseldire, valamint azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem
allnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban. (pl. 6vodaorvos, védond,
logopédus, gydgypedagogus, stb.); és mindenkire, aki az intézmény teriiletén tartdzkodik.
Teriileti hatalya:
Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed:

- Az intézmény (6voda és bdlcsdde) egész teriiletére.

- Az intézmény altal szervezett — a helyi pedagogiai program végrehajtasdhoz

kapcsolodo — intézményen kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
Az SZMSZ elfogadasa
Az SZMSZ-t a Nkt.25.§ (1) szerint a nevelGtestiilet bevonasaval az intézmény igazgatdja
késziti el. Az SZMSZ elfogadasakor a sziil6i szervezet véleményét kell beszerezni. (20/2012.
EMMI rend. 4.§ (5)
Az SZMSZ a fenntarté jévahagyasaval 1ép életbe.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény Alapité Okirat szerinti adatai

OM-azonositdszama:036785
Megnevezése: Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde

Székhelye (6voda), cime: 8330 Siimeg, Rendeki utca 1.

Telephelye (Bolcsdéde), cime: 8330 Siimeg Arany Janos utca 2/1

Az alapit6 okirat szama ¢és kelte: 337/2008. (VIIL. 12.) hatdrozat alapjan

PIR szama: 664981

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szama: 851020

Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

Az intézmény alapitéi és fenntartasi jog gyakorléi, cime:
Siimeg Vérosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

8330 Siimeg, Béeke tér 7.

Az intézmény jogallasa

Szervezetileg 6nallo jogi személyként miikodd alapfokd nevelési —oktatasi intézmény.
Munkdjat a féigazgatd (tovabbiakban igazgatd) irdnyitja, munkaltatoi jog gyakorlasaval.
Intézmény tipusa szerint tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény.

Az intézmény élén Siimeg Vérosi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete altal kinevezett
féigazgatd (tovabbiakban igazgatd) 4ll, aki az intézmény dolgozdinak tekintetében
munkaltatoi joggal rendelkezik.

Gazdalkodasi jogkore: Az intézmény szakmai célu koltségvetési kerettel rendelkezik,
amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. Pénziigyi
és gazdalkodasi feladatait a Siimegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1atja el

Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai nevelés:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 8. § (1) bekezdése szerint a
gyermekek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig torténd dvodai nevelés biztositasa. Az
ovoda ellatja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé és / vagy sajatos
nevelési igényl, szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan integraltan nevelhetd enyhe
értelmi €és enyhe beszédfogyatékos, valamint érzékszervi (hallas) fogyatékos gyermekek
nevelését.

Székhelyére felvehetd 6vodai maximalis gyereklétszam: 200 {6

Ovodai nevelés keretében székhelyen miikodd csoportok szama: 7



Bolcsodei ellatas:

A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat

¢s nevelését, ovodai nevelésre vald felkészitését biztositja. A bolcsdde a csaladban nevelkedd
3 ¢éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését biztosito
intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem ¢€rett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhato a bolcsddében.

Bolesddei ellatas folyik a Kompanik Zsofia Ovoda és Boleséde 8330 Siimeg, Rendeki utca 1
sz€khely és a 8330 Siimeg, Arany Janos utca 2/1 alatti telephelyen.

Bolcsddei ellatas keretében felvehetd maximalis gyereklétszam: 24 £6

Székhelyére felvehetd bolcsddei ellatas keretében maximalis gyereklétszam: 12 6
Telephelyére felveheto bolcsddei ellatas keretében maximalis gyermeklétszam: 12 {6
Bolcsodei ellatas keretében miikodo csoportok szama: 2

Kiegészitd tevékenységet az intézmény 2010. januar 1-t6l nem végez

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épilé — a
neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott — helyi 6vodai pedagdgiai
program alapjan, bolcs6dében a bolcsdde szakmai programja alapjan folyik.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti besorolasa:

FUNKCIOSZAM : KORMANYZATI FUNKCIO
MEGNEVEZESE

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi  o6vodai  nevelés, ellatas
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds  miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

104031 Gyermekek  bolcs6dében ¢s  mini
bolecsddében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolecsddében,
fogyatékosok

nappali intézményében




104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkozbeni
ellatasat biztositd intézményben

107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo
tevékenységek ¢€s
programok

Miikodési kore:

Ovoda: Stimeg kozigazgatasi teriilete

Bolcsdde: Stimeg kozigazgatési teriilete

Iranyito és feliigyeleti szerve: Siimeg Varos Onkormanyzata

Fenntarto és miikodtetd szerve: Siimeg Véaros Onkormanyzata

Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az igazgatd jeldli ki. Neviiket €s
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Siimeg Onkormanyzat Pénziigyi
¢s- gazdalkodasi osztalydnak munkatarsa koteles Orizni, az Orzés helye a gazdasagi egység
pancélszekrénye.

Intézménylinkben bankndl vezetett szdmla aldirasara a kovetkezd személyek jogosultak: -
Igazgato,

- Igazgato-helyettes,

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az mtézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Az dvoda helyiséget mas, nem
oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntartd engedélyével
lehet. A bérleti dijakat Siimeg Varos Onkormanyzata rendeletben hatarozza meg.

Az intézmény féréhely adatai:

Ovodai nevelés keretében a székhelyére felveheté maximalis gyereklétszam: 200 £6

Ovodai nevelés keretében székhelyen miikodd csoportok szama: 7

Bolcsddei ellatas keretében maximalis gyereklétszam: 24 {6

Bolcsddei nevelés keretében székhelyen miikodd csoportok szama: 1

Bolcsédei nevelés keretében telephelyen mitkdé csoportok szama: 1

Kiadmanyozasi, alairasi jogkor és az intézményi bélyegzok hasznalata:

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgato és az igazgatd-helyettes egyidejli aldirasaval és az
intézmény korpecsétjével érvényes.

Az intézmény nevében alairasi, kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo €s rendkiviili
eseményre vonatkozo iigyiratokat az igazgatd-helyettes irja ald. A gyermekekkel, az 6voda
miikodésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek.
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A bolesodében keletkezett iratok, kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsara is az intézmény igazgatdja egy
személyben jogosult, illetve az igazgatd és a szakmai vezetd egyidejii aldirasaval és az
intézmény korpecsétjével érvényes.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak: igazgatd, igazgatd-
helyettes, 0vodatitkar.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, cseréjérdl az ovodatitkdr gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Megnevezés Hosszabélyegzo Korbélyegzo

Kompanik Zsoéfia
Ovoda és Boleséde
(Székhely és
telephelyre
érvényes)

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mitkodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

Intézményen beliil megtalalhato:

- ala - és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Az intézményen belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok és a magasabb vezetok kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo eldirdsokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, melyek a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti ¢s miikkddési szabalyzatban
meghatarozott médon atruhézhatok.

A koznevelési intézmény igazgatoja felett az egyéb munkaltatoi jogokat a fenntarto
képviseldjeként Siimeg Varos Polgarmestere gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol

Munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo: 2012. évi L. térvény a munka
torvénykonyvérol

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott: 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

3.3. A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének megbizasi rendje

A vezetdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Igazgatoi feladatot az igazgatd lathat el.

A koznevelési intézmény igazgatojat nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére maximum 5
évre Siimeg Varos Onkorményzatinak Képvisel® testiilete bizza meg, illetve menti fel.
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3.4. Szervezeti diagram

Stimeg Véros ,
e ; OVODA
Onkormanyzata —_—
Polgarmester
Igazgat6

Stimeg Véros 1 6
Onkormanyzati BOLCSODE
Hivatal

Igazgato- helyettes Szakmai vezets

116 i
Gazdalkodasi © i/fjrl:gilézéssé _ (Ve’ze,:t01 cladatokat
Osztalyvezetd ) g el.lato

vezeto kisgyermekneveld)

Pedagogusok

) o ’ Oktato-nevelo
Ugyviteli dolgozok, munkat kozvetlentl

R Kisgyermek neveldk
penztaros

Egyéb alkalmazottak
(kozfoglalkoztatottak) Bolcsddei dajkak

segitok

3.5. Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetdje

Igazgatoi feladatot az igazgatd lathat el. A vezetdi megbizéas elladtdsa a kinevezés szerinti
munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd megbizassal torténik.

A koznevelési intézmény igazgatoja felel

- az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,

- Puét. 17. § alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtési
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas

hataskorébe,
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- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
- képviseli az intézményt.
Feladatkorébdl adodoan felel:
- a pedagdgiai munkaért,
- a nevelotestiilet vezetéséért,
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
- 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,
- a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,
- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a kdznevelésben foglalkoztatott érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valo
megfeleld egylittmiikodésért,
- a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és
- a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.
Hataskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az igazgatd-helyettesre
atruhazhatja.
Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmény (elintézés) tervezet jovahagyasanak,
letisztazhatosagéanak, elkiildhetdségének engedélyezése az kiadmanyozasra jogosult igazgatd
részérol
Kiadmanyozd: az igazgatd részérdl kiadmanyozéasi joggal felhatalmazott személy az
igazgatd- helyettes és az Ovodatitkar. Kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany
alairasa.
Az igazgaté feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

- pedagogiai

- munkatigyi

- gazdalkodasi

- taniigy-igazgatasi

Feladata tovabba:

- a neveld munka iranyitasa és ellendrzése;

- a torvények, a jogszabalyok ¢€s a rendeletek ismerete €s betartasa, betartatasa;

- a felettes szervek, a sziiloi szervezet informalasa;

- ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény mitkddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
igazgaté a fenntarto egyidejii értesitése mellett, a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében
a jegyz6 a kormanyhivatal vezetdje egyidejii értesitése mellett, a megyére kiterjedd
veszélyhelyzet esetében a korméanyhivatal vezetdje az oktatasért felelds miniszter egyidejii
értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el. (Nkt. 30.§ (5)
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A foigazgato-helyettes

A fbigazgato-helyettest (tovabbiakban  igazgato-helyettes) a  nevelGtestiilet
véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza meg hatdrozott idore. Vezetdi
tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, munkakori leirasat az igazgato
késziti el. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.
Felelds:

- A székhelyen dolgoz6é alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért

- A pedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért

- A hazi tovabbképzések megszervezéséért

- A szakmai munkakzosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

- A sziil61 munkakozosség miikodésének segitéséért,

- A helyettesitési beosztas elkészitéséért a székhelyen,

- Leltarfeleldsként az 6voda vagyontargyainak védelméért,

- A székhely évodaban dolgoz6 pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segito
alkalmazottak ~ munkaidd-nyilvantartasanak ~ vezetéséért,  szabadsagok
litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

Felelossége: Az igazgato-helyettes feladata és hataskore, valamint egyéni felel0ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leiras tartalmaz.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervezetek eldtt.

A bolcs6dében vezeté feladatokat ellato kisgyermekneveléje
A tobbcélu, kozos igazgatdsu intézmény esetében biztositani kell az 6nallo szervezeti
¢s szakmai egységként torténd mitkodtetést. Ennek érdekében torténik kinevezése.
A vezetd feladatokat ellatdé kisgyermekneveldt a bolcsddei alkalmazottak véleményezési
jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg hatarozott idére. Vezet6i tevékenységét az
igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, munkakori leirdsat az igazgato késziti el. Felette
az altalanos munkaltatoéi jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységérdl és a bolcsdde
mitkddésérdl rendszeresen beszamol.
Felelds:
- abolcsddében folyd szakmai munkaért,
- abolcsdde vezetéséért,
- a bolcséde jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,
- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a bolcsdde miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,
- anemzeti és az intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a sziléi szervezettel, kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmikodésért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
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- agyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért.(bdlcsddeorvos)

- abolcsddében vezetett dokumentécio elkészitéséért, pontos, naprakész vezetéséért

- A tovabbképzések megszervezéséért.

- A Dbolcsédében dolgozok munkaidé-nyilvantartasdnak vezetéséért, szabadsagok

litemezéséért s naprakész nyilvantartasaért, helyettesitési beosztas elkészitéséért

- Leltarfelelosként a bolcsdde vagyontargyainak védelméért,
Felelossége: A szakmai vezetdfeladata és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leiras tartalmaz.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervezetek elott.

3.6.Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok, munkaltatodi jogok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

- a szakmai vezetOszamara a bolcsédében a szakmai munka iranyitasat, szervezését

- a szakmai vezetdszamara a bolcsddébe felvételt nyert gyermekek csoportba beosztasat

- az igazgato-helyettes és a szakmai vezetOszamara az dvodaban/bdlcsédében a munkarend
készitésével kapcsolatos véleményezés jogat

- az igazgato-helyettes ¢€és a szakmai vezetdszamara az ovodaban/bolcs6dében az
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasanak, szabadsaguk kiadasanak
véleményez¢Esi jogat.

Az atruhazott jogokat az igazgato irdsban azonnali hatéallyal visszavonhatja.

3.7. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben eljar az igazgato-helyettes.
Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek
az igazgatd at nem ruhazhatd, kizarolagos jogkorébe tartoznak.

Az igazgato tartds tavolléte esetén teljes jogkdrrel helyettesiti az igazgatot. Tartos tavollétnek
mindsiil az egy honapot meghalad6 tavollét.

A képviselet jogkorét az igazgatd az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az igazgatd ¢és helyettese, valamint a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldnek
tavolléte, illetve egyidejli tavolléte esetén a helyettesités minden esetben a helyettesitési
rendben meghatérozott sorrendben torténik.

Az igazgatd ¢és helyettese, valamint a vezetdi feladatokat ellatdo kisgyermeknevelOnek
helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjadk meg a vezetd helyett, csak olyan tligyekben jarhatnak el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettesek a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthetnek.
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Munkakorok helyettesitési rendje

Munkakor megnevezése Helyettesiti

igazgatot igazgato-helyettes

igazgato-helyettest igazgato, igazgato-helyettes altal megbizott
ovodapedagdgus

o6vodapedagogust elsdsorban az azonos csoportban dolgozé

6vodapedagogus, délutan pedagogiai
asszisztens, dajka

pedagogiai asszisztenst pedagodgiai asszisztens munkakorben
foglalkoztatott

dajkat dajka vagy  pedagobgiai asszisztens
munkakdrben foglalkoztatott

6vodatitkart igazgato, igazgato-helyettes

vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveldt | bolcs6de szakmai vezetd altal megbizott
kisgyerekneveld

kisgyerekneveldt elsdsorban az azonos csoportban dolgozé
kisgyermekneveld

bolcsddei dajkat bolesddei dajka

Az egyénileg vonatkozd helyettesitési rendet a munkakdri leirdsok részletesen, személyre
szabottan tartalmazzak.

3.8. Az intézmény szervezetei

Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdségének célja, hogy biztositsa a szervezet miikodéséhez a feltételeket, a
kifelé iranyuld funkciok megvaldsitdsdban meghatarozza feladatait, és a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén érje el a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezetdség tagjai:

- igazgatd

- igazgato-helyettes

- szakmai vezetd

- szakmai munkak6zosség vezetd
A vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos a
kapcsolattartas. Kolcsondsen —tdjékoztatjdk egymdast az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrol.
A vezetdk kozotti munkamegosztést jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza.
Az intézmény vezetdsége véleményez

- A székhelyovoda és a telephelyek feladatainak 6sszehangolasarol

- Szakmai munkakdzosség miikodtetésérol

- Szakmai fejlesztésekrdl €s a hozza tartozo személyi, targyi feltételekrdl a pedagogiai

programmal 6sszhangban
- Minden olyan kérdést melyrél az igazgatd véleményt kér
- Egylittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel
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Alkalmazotti k6zosség

A koznevelési intézményben, az dévodiaban koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allnak a pedagogus és a nevelést és oktatast, 6vodaban a nevelést kdzvetleniil
segitd, a 25. pont a)-j) alpontjdban meghatirozott munkakort betoltd személyek.
Munkavégzésiiket, kotelességeiket és jogaikat 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol (Puét.) szabalyozza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ald nem tartozd nevelést-oktatést,
o6vodaban nevelést kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkavallalod, a
karbantartd, konyhai kisegitd munkakorben foglalkoztatott munkavéllald koznevelési
dolgozd. Munkavégzésiiket, kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve (Mt.)
szabalyozza.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt.) hatalya ald tartozd bolecs6dében dolgozék koznevelési foglalkoztatottak.
Munkavégzésiiket, kotelességeiket és jogaikat 1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési
foglalkoztatottak jogallasarol (Kjt.) szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
munkavallal6 tagja.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti
jogkdr esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiileti dontések akkor
hatarozatképesek, ha kétharmad része jelen van a déntés meghozatalakor.

Alkalmazotti értekezletet az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legaldbb 2
alkalommal minden dolgozénak tartja.

Az értekezletre meghivast nyer az intézmény valamennyi f6- €s részfoglalkozasu dolgozdja.
Az igazgat6 az alkalmazotti értekezleten:

- Beszamol az intézmény eltelt idOszak alatt végzett munkéjarol,

- Ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- Ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakulasat,

Ismerteti a kdvetkezo 1doszak feladatait,

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatas is ezen értekezletek keretében

zajlik.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra
valaszt kapjanak.

Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet jogallasat, jogkoreit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelés 70.§-a
¢és a 20/2012. EMMI rendelet 117.§-a hatarozza meg.

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité felsdfoku
végzettségl alkalmazottja. Nkt.56.§.

A nevel6testilet dont
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- a tovabbképzési program elfogadasarol,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
- a hazirend elfogadasarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.
A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az intézmény igazgatdja hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A neveldtestiileti értekezlet a nevelési évben harom alkalommal minimum: tanévnyito,
félévi, tanévzaro, valamint rendkiviili értekezleteken valosul meg.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a nevelési intézmény nevelGtestiilete, szakmai
munkakozdssége a nevelési intézmény mikodésére, a gyermekekre, vagy a nevelémunkara
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési intézmény vezetdje
elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelenlévd alkalmazott aldirasaval
hitelesiti.
A nevelOtestiileti  értekezletrdl a  jegyzOkonyv  elkészitésére a  neveldtestiilet
jegyzOkonyvvezetdt és hitelesitot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el.
A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A neveldtestiilet
hatarozata akkor érvényes, ha a nevelOtestiilet tagjainak legalabb kétharmada részt vesz, és
50% + 1 {6 igennel szavaz. A dontések ¢€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések:
A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdézosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1dékozonként és
modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A megbizasnak tartalmaznia kell:
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- abizottsag feladatait

- abizottsag hataskorét

- aneveldtestiilet elvarasat

- abeszamolés formdjat

- abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mukodo bizottsagot, bizottsag vezetdjének, tagjainak nevét, a meghatarozott eljarasrendet.

Szakmai munkakozosség
A szakmai munkakozosségek miikodését, jogallasat, jogkoreit a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelés 71.§-a és a 20 /2012. EMMI rendelet 118.§-a szabalyozza.
A nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak Iétre,
legalabb 6t oOvodapedagogus tagsagaval. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkako6zdsség johet 1étre.
A  munkakozdsségek részt vesznek a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢és  ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
o6vodapedagogusok, pedagdgusok mindsitési eljarasaban, teljesitményértékelésében.
A szakmai munkako6zosség gondoskodik a nevelé munka szakmai segitésérol.
A szakmai munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség és a
neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd biz meg hatarozott idore.
A szakmai munkako6zdsség-vezetok jogai és feladatai:
A munkakozosség-vezetdk feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcidaramlds biztositasa a vezetés ¢és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd nevelési év végén beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakozosség munkatervét,
irasos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.
A neveld és oktato munkat kozvetleniil segitok (NOKS)
A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitok felett az altaldnos munkaltatéi jogokat az
igazgato gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat tertiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitok:

- dajka

- pedagogiai asszisztens

- Ovodatitkar
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakori
leirdsait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

Sziil6i Szervezet
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A sziiléi, valamint az értesitendd hozzatartoz6 kotelességeit €s jogait a Nkt. 72. §
szabalyozza. Ovodankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet (kozosséget) hoztak 1étre az Nkt. 73.§ alapjan.

Az intézményi szintli Sziil6i szervezetbe o6vodai csoportonként 3 f6t, a bolcs6débol
csoportonként 2 f6t delegalnak. Tagjaik maguk koziil elnokot és tisztségviselket valasztanak.
A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik: sajat mikodési rendjének, munkatervének,
beszamolojanak elfogadasa és tisztségviseldinek megvalasztasa.

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a
pedagogiai munka eredményességét. A gyermekeket érintdé barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet az intézmény igazgatojatol. Az e korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezletein. (EMMI 119.§)

Az igazgatd ¢és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkatervben allapitjadk meg.

A sziildi szervezet, kozosség véleményezési jogot gyakorol:

- pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hdzirend elfogadasakor

- az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben,

- munkatervnek a sziiloket is érintd kérdésekben (nevelési év rendje), az linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyok rendjét szabalyozoé részeiben

Tanacskozasi joga van:

a) az intézmény irdnyitasara, az 6voda egészére, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.

b) a neveldtestiileti értekezleteken

4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

4.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az igazgatd az igazgato-helyettesekkel, a munkakozosség-vezetdvel és a vezetdi feladatokat
ellatd kisgyermekneveldvel, havi rendszerességgel, az éves munkatervben meghatarozott
idépontban, illetve sziikség esetén feladathoz kotdtten egyeztetéseket, megbeszéléseket,
munkaértekezleteket tart.

A kapcsolattartas formai:

- Ertekezletek

- Megbeszélések, egyéni tajékoztatas

- frasbeli kapcsolattartas, korlevél, falinjsag

- Digitalis kapcsolattartas, e-mail, Messenger zart csoport

4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
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Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon. Az intézmény egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti
értekezleten valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

- Ertekezletek

- Megbeszélések, egyéni tajékoztatas

- Forumok

- Rendezvények

- Irasbeli kapcsolattartas, korlevél, faliGijsag

- Digitalis kapcsolattartas, e-mail, zart csoport

- Ev végi beszamolo elkészitése

4.3. Szakmai munkako6zosség egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zosség az egyiittmlikodés formait, Osszejovetelét, gyakorisagat,
kapcsolattartas rendjét az éves munkatervben hatarozza meg. Egy szakteriilethez
kapcsolodoan egy szakmai munkakozosség hozhato 1étre, mely az aldbbiakkal segitik a
pedagdgusok munkajat:

- szakmai anyagok Osszeallitasa,

- el6adasok szervezése,

- a szakmai munka eredményességét, hatékonysagat eldsegitd javaslatok megfogalmazasa.
Mindezeket az intézmény valamennyi pedagogusa szamara elérhetové teszik.

4.4. A vezetok és az ovodai, bolcsodei sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy
irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
sziildi szervezet képviseldjének. A sziiloktol érkezett, irdsban benyujtott panaszokat az 6voda
Panaszkezelési Szabalyzatanak megfelelden kell kezelni és eljarni.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢€s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A szil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. A sziil6i
szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informdciés bdzis megadasa (az intézmény
nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat) a hozzaférés
biztositasa.
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A sziilokkel valo kapcsolattartas formai
Sziiloi értekezlet
A sziil6i értekezleteket a sziiloéi kozosség elnokével egyetértésben az igazgato, illetve a
csoport 6vodapedagogusai hivjak dssze.
Sziil6i értekezletek idopontjat az dvoda éves munkatervében tervezi meg:

- Nevelési évnyito sziildi értekezlet

- Félévi sziil6i értekezlet

- Csoportsziil6i értekezlet
A kozos sziildi értekezletek vezetdje €s felels szervezdje az igazgatd vagy helyettese, a
csoportsziildi értekezleteké a csoport 6vodapedagogusai.
A sziil6i értekezlet célja és feladatai:

- A sziilék pedagogiai ismereteinek bovitése

- Az o6voda nevelési- oktatasi célkitlizéseinek és modszereinek, valamint a hazirend

ismertetése

- A sziilok tajékoztatasa a gyermekek értelmi és testi fejlodésérdl

- Egészségligyi felvilagosito tevékenység kifejtése

- Az 6voda nyari sziineteivel kapcsolatos tudnivalok ismertetése

- A sziil6i munkakozosség vezetdségének megvalasztisa, munkatervének és a végzett

munkdjanak ismertetése

- A sziilok tajékoztatasa kiillonbozo aktualis kérdésekben.
Az értekezletek id6pontjat és napirendjét legalabb 3 nappal elébb az érdekelteknek
tudomasara kell hozni. Az 6voda minden értekezletén jelenléti ivet kell vezetni, amelyek a
csoportnaplokban kell tarolni.
Fogadé napok, nyilt napok
Nevelési évente kétszer fogadonap keretében beszéljik meg és nyujtjuk at a sziildknek a
gyermekek egyéni fejlodésérdl készitett dokumentumot, a tdjékoztatas tényét a sziilok
alairasukkal is igazoljak. Ezen alkalmak sordn nytjtunk informaciot a gyermek fejlodésérdl és
ismertetjiik a sziilokkel a kovetkez6 idoszakra sz616 egyéni fejlesztési tervet.

4.5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja, a kapcsolattartas rendje

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot,
partneri viszonyt alakit ki szdmos szervezettel.
Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban altalaban az igazgatd képviseli.
Az igazgatd megbizésa alapjan az intézmény mas dolgozdja is képviselheti az intézményt.
a) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- Siimeg Varos Onkormanyzataval, mint fenntartoval,
- Siimegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Osztalyaval
- Ramassetter Vince Testnevelési Altalanos Iskolaval
- mas, az ovoda és bolcsode felvételi korzetéhez tartozo, oktatasi és szocialis
intézményekkel (altalanos iskoldkkal, gyogypedagogiai iskoldkkal, Alapfokt
Miivészeti Iskolaval) referencia intézményekkel, 6vodakkal, bolesdédékkel.
b) Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Siimegi Tagintézményével, mint
pedagbgiai szakszolgalattal
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c) Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK), mint pedagogiai szakmai
szolgaltatoval, Az Oktatasi Hivatallal (a tovabbiakban: Hivatal) a koznevelésért felelds
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitdsa ala tartozo, kozponti hivatalként miikodo
kdzponti kdltségvetési szervvel.
d) Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Napfény Segité Kozponttal, Veszprém Varmegyei
Kormanyhivatal Siimegi Jarasi Hivatallal, Ovodai szocialis segitvel.
e) az egészségiigyi szolgaltatokkal, Kistérségi Népegészségiigyi Intézettel,
f) egyéb kozosségekkel:
- Kisfaludy Sandor Mivelédési Kozponttal, Kisfaludy Séandor Emlékhaz ¢és
Gyermekkonyvtarral,- Alapitvanyunk Kuratoriumaival, Egyhazzal (katolikus), Média

- a telepiilés lakosaival

- civil szervezetekkel, Tiizoltosaggal, Mentovel, Renddrséggel
A fenntarté
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
- az iIntézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol, szakmai
munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,
- a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére, beszamoltatas
Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata esetei:
- az intézmény dokumentumainak (SZMSZ, PP, Munkaterv) modositasa, jovahagyasa
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli t4jekoztatas

- irasbeli beszamolo adésa, tajékoztatas

- elektronikus kapcsolat (e-mail, hivatali kapu)

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.
Kapcsolattartd személye: az igazgatd
Az iskola
Az 6vodabol az iskoldba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6voda és az iskola
neveldmunkdjanak 6sszehangolasat, a két intézmény egylittmitkdését.
Az iskolaval igyeksziink olyan tartalmas kapcsolatot kialakitani, melyben ezt az atmeneti
iddszakot, a gyermekek zavartalan iskolakezdését megsegitjiik.

A kapcsolat formai
- Az intézmény vezetéi minden év novemberében kozos beszélgetést szervezilink
tapasztalatcsere, a beiskolazas tervezett 1étszamainak és k6z0s programjaink céljabol.
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- Az iskola igazgatdja ¢és a leendd elsds tanitd nénik bemutatkoznak a nagycsoportos
gyermekek sziileinek minden tanévév el6tt, az iskola altal rendezett nyilt napon.
- A taniténdk aprilis-majus folyamén meglatogatjdk a nagycsoportosok foglalkozasait,
hogy ismerkedjenek a leend6 elsé osztalyosokkal.
- Iskolai tanévnyitora, szeptemberben az 6vodapedagogusok elkisérik a leendd elsd
osztalyosokat, a tanitondkkel kozosen részt vesznek az tinnepélyen
- A volt nagycsoportos oOvodapedagogusok meglatogatjak az elsé osztalyosokat,
érdeklddnek iskolai eldmeneteliik feldl.
- Mindkét intézményt érintd téma esetén, megbeszélést szerveziink a kolcsonds
tapasztalatcsere érdekében.
Kapcsolattarté személye: az intézmény igazgatdja
Pedagdgiai Szakszolgalatok
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejloddése, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Siimegi Tagintézményével,
Szakértd Bizottsaggal.
Pedagogiai szakszolgalati feladatok: jardsi és varmegyei szakértdi bizottsagi feladatok,
nevelési tandcsadas keretében széleskorii, komplex pedagogiai és pszicholdgiai ellatas,
logopédiai ellatas, 6vodapszicholdgiai ellatas.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- Szakértéi vélemény iranti kérelem, Pedagdgiai Szakvélemény a Kkotelezd
feliilvizsgalathoz
- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- El6adédsokon, rendezvényeken val6 részvétel

A sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleményében foglaltaknak megfeleld, heti
rendszeres fejlesztése, az integracidban segitségnyujtas, az esé¢lyegyenldség biztositasa.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- utaz6 gyogypedagodgusi, logopédiai ellatds soran folyamatos konzultacid az
ovodaban a gyermek fejlesztésérol.
- az 6voda pedagdgusaival, sziikség esetén a sziileivel valdo konzultacid, a szakértdi
vélemények értelmezése,
- a fejlesztés alapjat képez egyéni fejlesztési tervek megismertetése
Kapcsolattartd személye: az igazgatd és az érintett csoportok pedagogusai

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatoé:
Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (POK), mint pedagogiai szakmai
szolgaltatoval, Az Oktatdsi Hivatallal (a tovabbiakban: Hivatal) a kdznevelésért felelds
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitdsa ald tartozo, kozponti hivatalként miikodo
kozponti kdltségvetési szervvel.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- Eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.
- Szaktanacsadas, pedagdgiai tajékoztatas
- Taniigy-igazgatdsi szaktanacsadas keretében (személyes ¢€s irdsos megkeresés alapjan)
szakmai segitségnyujtas
- Pedagogiai-szakmai ellendrzés, tanfeliigyelet, pedagdgusmindsités
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Kapcsolattartd személye: az igazgatd
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat ellatja a telepiilési szintii gyermekjoléti alapszolgaltatast,
valamint a csaladsegitést. A kapcsolattartasunkat a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol eldirtak szabalyozzak.

Ovodai Szocialis Segité

Olyan segitd szakember, aki a gyermekek, tanulok szocidlis és kommunikacios készségei
fejlesztésében, egészségfejlesztésben valdo koézremiikodéssel, prevencioval foglalkozik.
Felmeriilo életvezetési, szocidlis problémak megoldasdhoz nyujt segitséget az 6voda
gyermekeinek, valamint a sziiloknek egyarant. Segiti a beilleszkedést, nevelési problémak
esetén a konfliktus feloldasat, prevencios eszkozokkel kisziiri a gyermek veszélyeztetettségét,
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el egylittmiikddve az intézmény gyerekvédelmi
felelosével.

A gyermekvédelmi felelds és a szocidlis segitd feladatait mindig a hatalyban 1év6 rendelet
hatarozza meg. A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett
gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza, mely az éves munkaterv melléklete.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- Heti 1 alkalommal kapcsolattartas a szocialis segitdvel

- A gyermekjoléti szolgdlat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

- Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- A gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamdnak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- Eléadéasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

- Esetjelzés

Evente 1 alkalommal, nevelési évzaré értekezleten az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi
felelose beszamol az elvégzett munkarol.

Kapcsolattartd személye: az igazgatd €s a gyerekvédelmi felelds

Egészségiigyi szolgaltatok

Intézménylink rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az igazgaté illetve a bolcsédében szakmai vezetd felel a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért. Ennek érdekében felveszi a
kapcsolatot a védondkkel €s a gyermekorvossal. Az dvodaban gondoskodni kell az 6vodas
gyermek felligyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
baleset-megel6zésrdl, gyermekbaleseteket eldidézé okok feltarasarol és megsziintetésérol. Az
intézmény a gyermekek rendszeres egészségligyl felligyeletét egészségiigyi szolgaltatok
bevonasaval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az
intézménynek. Bolcsddéseink ez iranyu ellatadsat gyermekorvos szakorvos végzi:

A Kkapcsolat formaja: A kapcsolattartds formdjat a pedagogiai program egészségnevelési
terve tartalmazza. Egészségligyi szlirések, el6adasok, tanacsadas

Kapcsolattartd személye: az igazgatd €s a vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld
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Egyéb kozosségek
Kozmiivelddési intézmények
Fontosnak tartjuk, hogy jo kapcsolatot apoljunk a kornyezetiinkben miikodé kézmiivelddési
intézményekkel: Kisfaludy Sandor Miivelddési Kozponttal, Kisfaludy Sandor Emlékhazzal és
Gyermekkonyvtarral, Miivészeti iskolaval (zeneiskola), a Kinalatukbol ugy valogatunk, hogy
az elOsegiti a nevelési feladatok sokoldalt, szines megoldasat, s kizarja azokat a
kezdeményezéseket, amelyek pedagogiai elveinkkel, értékkozvetitésiinkkel, annak tartalmaval
nem egyeztethetok Ossze.
A Kkapcsolattartds formai: latogatds, t4jékoztatds, megbeszélések, értekezletek,
rendezvényeken valo részvétel.
Kapcsolattartd személye: az igazgatd €s a szakmai munkak6zosség-vezetd
Tuzoltésag
Egyiittmikodés formai:
Nyilt napjaikon vald részvétel. A tlizoltosag megtekintése, eszkdzeiknek megismertetése,
gyakorlati bemutato.
Rendorség
Egyiittmiikddés formai:

* Nyilt napjaikon val6 részvétel.

* A renddrség épiiletének bemutatdsa, gyakorlati bemutatok megtekintése, jarmiipark
kiprobalasa, betekintés a gyakorlati munkéba

* Egyes rendezvényeinken kérjiik, hogy a biztonsagos kozlekedést biztositsak.
Mentok
Egyiittmiikddés formai:
Nyilt napokon vald részvétel. A mentdsok munkajanak megismerése, a mentdallomas
¢épiiletének bemutatdsa, ismerkedés a mentdauto felszereltségével.
NEBIH, Veszprém Viarmegyei Kormanyhivatal Siimegi Jarasi Hivatal Egyiittmiikodés
formai: Az eldirasoknak megfelelé miikodés ellendrzése.
Helyi média
Egyiittmiikdés formai:
Fontosabb rendezvényinkrdl hirt adnak a varos lakossaga felé.
Egyhaz
Az egyhaz képviseldjével az igazgato tartja a kapcsolatot
Az 6voda egyéb kapcsolatai
Ovodank tobb helyi vallalkozo timogatasat élvezi. Gyermeknapi programunkat évek ota a var
kapitanya biztositja, ingyenes varlatogatas, lovaglas forméajaban. Toreksziink a mas 6vodakkal
valo szakmai kapcsolat kiépitésére. Igyeksziink jo kapcsolatot apolni a civil szervezetekkel,
alapitvanyokkal.
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezod, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzé. Osszetarto szerepe jelentds. Az intézmény mitkddésének segitése,
a gyermekek minél magasabb szinvonalon torténd ellatasara torekveés a cél.
A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az o6voda székhelyén, telephelyén és a bolcs6dében hétfotdl péntekig tartd Otnapos
munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikddik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Uzemeltetése a fenntarto altal meghatrozott nydri zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda és a bolcséde sziikség szerinti felajitasa, karbantartisa, valamint a
nagytakaritds. A nyari takaritasi sziinet telephelyenként 2 hétig tart, melynek pontos idejérol
minden év februar 15-ig sziildi értekezlet keretében szoban ¢€s a faliujsagon kihelyezett irdsos
formaban értesitjiik a sziiloket. A bolcs6dében a nyari zarva tartas ugyanakkor van, mint az
6vodaban, amely szintén 2 hét.
Az iskolai sziinetek alatti, illetve nevelés nélkiili napokon csokkentett létszammal valo
miikodés eljarasrendje: Az iddszakokrol eldzetes felmérést készitink. Az igények
Osszesitése utan az intézmény igazgatdja dont az tigyelet rendjérdl. Csokkentett 1étszammal
valé miikodés ideje alatt minden sziild igényét kielégitjiik, a takarékossag elvét betartva kertil
kijelolésre a gyermekeket fogadod dvodai csoport.
Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok felhasznaldsanak elvei: 5 alkalom/nevelési év
Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai és egyéb szervezeti
tovabbképzésekre, rendezvényre hasznalhatoak fel. Az ellatdst igényld gyermekek
feliigyeletét ez 1do alatt is ellatjuk. Nevelési értekezleteket, szakmai tovabbképzéseket
kizarolag az 6voda zavartalan miikodésének biztositasaval tartunk.
A nevelés nélkiili munkanapokroél a sziiloket legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden
tajékoztatjuk.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv, a bolcsddéjét, a bolcsddei munkaterv
hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat

e asziinetek idOtartamat

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjat

Az intézmény napi nyitva tartasa:
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodai és bolcsddei torzskonyv tartalmazza, a
fenntartd6 meghatarozasa szerint.

Intézményegységek Napi Nyitva tartas
megnevezése nyitvatartasi idé6 ideje

Rendeki utcai székhely 10,5 ora H-P: 6:30 — 17:00
Rendeki  utcai  székhely | 10 ora H-P: 6:30 — 16:30
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(bolcsdde)

Arany Janos utcai telephely

(bslesdde) 10 ora H-P: 6:30 — 16:30

A reggeli és délutani tigyelet rendje: reggel: 6:30 — 7:30-ig; délutan: 15:50 — 16:30-ig.

Ezen id0 alatt a csoportok Osszevontan mikddnek, a csoportok munkarendjének megfeleld
valtasban.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Az 6vodapedagogusok kotott munkaidé-beosztasat és az 6vodaban dolgozok munkarend;jét az
éves munkaterv melléklete tartalmazza. Az oOvodapedagdégusok munkaid6-beosztasa
1épcsdzetes modon torténik.

Hetirend, napirend: Minden csoport 6nallo heti-, illetve napirenddel miikodik szeptember 1-
majus 31-ig. Szervezett nyari ¢€let folyik az évodaban junius 1-t61 augusztus 31-ig, a nyari
napirend is ehhez igazodik. A napirend biztositja, hogy a sziilok a gyermekiiket az dvodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak és vihessék. A heti rend és a napirend dokumentalasa
a csoportnaploban torténik, errdl az 6vodapedagogus tajékoztatja a szilot.

5.2. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol szolod torvény alapjan az dvoda a gyermek
hdaroméves koratol a tankoitelezettség kezdetéig nevelé intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a felvételi korzetben talalhato, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hidnydban tartdozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz
részt. A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziilé a gyermek
negyedik életévének betdltését megeldzden mar kérelmezte, tigy ujabb kérelem alapjan annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti, a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a
gyermeket az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a
targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthato.

A gyermek felvételével kapcsolatos szempontok a kovetkezok:

1. az 6voda korzetében lako, illetve tartdzkodasi hellyel rendelkezd 6vodakoteles gyermek
(atvétele 1s);

2. hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermek;

3. a korzetben illetve az 6voda korzetében dolgozok gyermekei,

4. szakeért6i vizsgalattal bird gyermek;

5. testvér;

6. szabad kapacitas esetén: sziil61 valasztas.
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Az ovodaba beiratkozas ideje, modja:
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott keriil sor. A fenntart6 az
6vodai beiratkozas idejérél, az oOvodai jogviszony létesitésével 0Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozas elsé hatarnapjat megeldzéen legalabb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozzé.
A jelentkezéshez sziikséges okmanyok:
A fenntart6i kozlemény, hirdetmény tartalmazza. Az 6vodai beiratkozashoz be kell mutatni a
gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a
szlilé személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi
megalapozo indoklassal, a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal irasban értesiti a sziilot.
A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valod beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol és az  esélyegyenldség
elémozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-ban meghatarozott feltételekkel
Osszhangban - az intézmény igazgatdja dont.
Intézményilinkben 7 6vodai csoportot és 2 bolcsddei csoportot alakitott ki a fenntartd. A
csoportba vald beosztasndl, elsddlegesen az ¢életkort vesszilk figyelembe, de az
o6vodapedagdgusok pedagdgiai szabadsagat, a helyi adottsdgokat és a sziilok igényeit
tiszteletben tartva homogén ¢€s heterogén formaban is torténhet a csoportok szervezése.
Atlagszam: 20 6
Maximum: 25 {6
Az 6vodai elhelyezés megsziinik:A gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan. A
szilé irasban bejelenti, hogy gyermeke oOvodakoteles kor eldtt kimarad, a bejelentésben
megjeldlt napon. A gyermeket felvettek az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan. A tankoteles
kort, vagyis a hatodik életévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
maradasardl vagy a tankotelezettsége teljesitését hatéves kora eldtti kezdésérdl az Oktatasi
Hivatal dontott.
Ha az o6vodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket tordlni kell az &voda
nyilvantartasabol.
A tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok
2011. évi CXC. torvény 50. § (2) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik. A torvényes képviseld,
vagyis a sziilé vagy gydm kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A kérelem benyujtasara legkésdbb januar 15-
ig van lehetdsége a sziilonek. Nincs sziikség kérelem benyujtasara, ha az illetékes pedagogiai
szakszolgalat szakértdi bizottsag kiallitott szakvéleménye tartalmazza azt a javaslatot, hogy a
gyermek maradjon tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben.
A kérelemben foglaltakat alatdmaszté dokumentumként ,,A fejlédést nyomon kovetd
dokumentacio” kivonat a sziil6 kérésére keril kiallitasra december 15-ig 6vodankban.
A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 50.§ szerint a gyermek o6vodai jogviszonyanak
megsziinésérdl az 6voda, irdsban értesiti a hivatalt.
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5.3. A gyermekek fogadasa és tavozasa

Az 6vodékat/bolesddét a nyitvatartasi rend szerint a munkarendben meghatdrozottak alapjan
legkorabban érkez6 dajka és dvodapedagogus, illetve kisgyermekneveld nyitja.

A munkaid6-beosztas a napirendhez igazodva l1épcsdzetes modon torténik.

A csoportbol torténd tdvozaskor az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld adja at a gyermeket
az érte jovo felndttnek. Udvaron tartdzkodas esetén, a gyermekért érkezd felndtt jelzi az
6vodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek, hogy elviszi a gyermeket. Abban az esetben, ha a
nyitvatartasi 1d0 végéig a sziild nem érkezik meg a gyermekért az 6vodapedagdgus eldszor
telefonon értesiti a sziilét, vagy csaladtagot. Amennyiben nem jar eredménnyel, értesiti a
hatésagot (1. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgélatot, 2. Renddrséget).

5.4. Bolcs6dei miikodés rendje

A bolcsddében a Bolcsddei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezd személy altal, tobb csoportban nyujt
szakszeri gondozast és nevelést.

A bolesddei ellatas keretében — 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol alapjan— a harom éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasat kell
biztositani. A bdlcsddei ellatds keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhat6. Az d6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek harmadik életévét
betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
¢s ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhato,
nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-¢ig. A bolesddei
ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet
részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A bolcsédei felvétel rendje
A bolesddei felvétel jelentkezés tjan torténik.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e A korzeti védond

e A héziorvos, hazi gyermekorvos

e A gyermekjoléti szolgalat

e A gyamhatosag
1. A Kompanik Zséfia Ovoda és Bolcsddébe azon sziilsk gyermeke vehetok fel és
gondozhatok, akiknek bejelentett lakohelye, vagy életvitelszer(i tartozkodasi helye Siimeg
kozigazgatasi teriiletén van. A lakohely, tartozkodasi hely megallapitasdnal a személyi adat €s
lakcimnyilvantartas adatai az irdnyadoak.
2. Bolcsodei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei,
neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munka erdpiaci részvételt eldsegitd programban,
képzésben valo részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni.
A bolcsddei felvételnél — az alabbi sorrendben — eldnyt élvez kiilondsen az a gyermek
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a) akit egyediilallo (élettarssal nem rendelkezé hajadon, ndtlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu) sziil6je nevel,

b) akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama a harom f6t meghaladja,

c) aki csaladgondozasban részesiil, és fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van
sziikség,

d) akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak
részben tudja,

e) akit - gyamhatosagi hatarozat alapjan - gyamként kirendelt idéskora (a rea vonatkozod
nyugdijkorhatart elért ) hozzatartozoja nevel,

f) akinek a sziildje jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy fore jutd jovedelem az
oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegét nem haladja meg) az ellatdsarél nem vagy
nehezen tud gondoskodni,

g) akinek csaladjaban az egy fore jut6 jovedelem alacsony.

h) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42/A
§ alapjan ,a bolcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy mas térvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all.”

3. Az I/3. pontban meghatéarozott sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddei
ellatasat biztositani kell, ha a jegyz6 — A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény 68.§. (3) bekezdése alapjan — védelembe vételt rendelt el és
kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat.

A felvételnél meghatdrozo a fenntart6 altal meghatarozott féréhely.

A beiratashoz sziikséges a gyermek ¢€s a sziil6 lakcimigazolo kartyéja.

A felvételt nyert gyerekeket irdsban értesitjiik.

A gyermekek ovodaba torténo atadasa

A 3. ¢életévet betoltott, 6vodakoteles gyermek a szeptemberi dvodai atadasig tartozkodhat a
bolcsddében, amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre és Ovodai jelentkezését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében
gondozhato 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. Az dvodai atadast illetden a
gyermek kisgyermekneveldje a sziilokkel és a gyermek leenddé 6vodapedagdguséaval szorosan
egyittmilkodik.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. térvény értelmében
a személyes gondoskodast nytjté6 gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasaért és a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni.

A boleséde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatdrozni a gyermekek
gondozasara, valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozodan is.

rrrrrr

A részletes rendelkezéseket a Bolcséde Szakmai Programja, Hazirendje tartalmazza.
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5.5. Dijfizetés és szocialis ellatasok

A gyerekek étkezésével kapcsolatos szabalyok

Az 6vodaban az étkeztetést vallalkozo biztositja.

Az 6vodas gyermek szamara haromszori, bolcs6déseknek négyszeri étkezést biztosit.
Az intézmény Székhelyén és Telephelyén Talalo-melegité konyha miikodik.

Az étkezések idopontja:

Tizorai: 8:30-t61 9:00-ig

Ebéd: 12:00-t61 12:30-ig

Uzsonna: 15:00-t6l 15,30-ig

Elelmezésbiztonsagi elirasok:

Az 6vodank teriiletén a gyermek egyéni étkeztetése, nassoltatisa a tobbi gyermek eldtt nem etikus
valamint az 6voda tisztantartdsat is zavarja. Masok gyermekeinek étellel kindlasa az ételallergidk
miatt tilos!

Elelmiszer az 6ltoz6szekrényekben nem tarolhato. Unnepek, jeles napok esetében lehetéleg gyari
csomagolasu, biztonsagi eldirdsoknak megfeleld feliratokkal ellatott, felbontatlan aprésiitemény,
kekszféleség hozhato.

Az dvoda talalokonyhdjaban, a talalokban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet
be, illetve tartozkodhat.

A csoportban sziilé csak az dvodapedagogus engedélyével tartézkodhat, csoportlatogataskor a
valtocipd nekik is ajanlott. Egyéb helyiségek hasznalata egészségiigyi okokbol nem lehetséges.
Eltéro, ételallergias étrend biztositasa:

A vallalkoz6 biztositja a szakorvos altal igazolt diétas étkezést igényld személy szadmara az
allapotanak megfeleld diétds étrendet. Igazoldst csak szakorvostol fogadunk el Az igazolas
lejaratdnak hosszabbitasarol a sziilok gondoskodjanak, amennyiben tovdbbra is sziikséges. Az
igényeket a csoportban dolgoz6 6vodapedagodgusoknal, illetve az dvodatitkarnal kell jelezni.

Az 6voda ,,Diabéteszes gyerekek ellatdsa 6vodadban — Eljarasrenddel rendelkezik.

Az étkezési téritési dij befizetésének ¢és lemondasanak rendje

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény
szerint természetbeni ellatasként a gyermek életkordnak megfeleld gyermekétkeztetést kell
biztositani 6vodaban és bolcsédében.

- A sziild a gyermeke étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét a fenntartd
hatarozza meg. Az étkezési téritési dij kiegyenlitése adott honapban elére — a Siimeg
Onkormanyzati Hivatal 4ltal kidllitott szdmla alapjan —banki A4tutaldssal az OTP-nél
vezetett 008000071121 szamt Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde nevii szamlara
lehetséges, a targyhdban.

- Az 6vodas gyermekek étkezésének masnapi lemondéasara, minden nap déleldtt 7: 30-10
o6raig van lehetdség, a 88/550-207--es telefonszamon.

- A lemondast intézhetik e-mailben is, melyet a kompanikovi@gmail cimre varunk (Pontos
név, csoport €s lemondéas datuma/idészaka megadasaval).

- Ha hianyzas utan érkezik vissza gyermek, azt is jelezni kell. A bejelentés elmulasztasa
esetén nincs mad a téritési dij visszatéritésére.
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- Téritési dij fizetési kotelezettség elmulasztasa esetén a sziilonek felszolitast kiildiink, ha ez
utdn sem rendezi téritési dij hatralékat a sziilé ellen fizetési kotelezettsége elmulasztasa
miatt, intézkedést foganatositunk a varos jegyzdjénél.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bolcsddében nyujtott bélesddei
ellatasban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csalddban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €I, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

- nevelésbe vették.

6. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

6.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

A koznevelési intézményben, az o6vodaban koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allnak a pedagogus és a nevelést és oktatast, 6vodaban a nevelést kdzvetleniil
segitd, a 25. pont a)-j) alpontjdban meghatdrozott munkakdrt betoltd személyek.
Munkavégzésiiket, kotelességeiket és jogaikat 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj
¢letpalydjarol (Paét.) szabalyozza.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.) hatadlya ala tartozd bolecsédében dolgozok koznevelési foglalkoztatottak.
Munkavégzésiiket, kotelességeiket ¢és jogaikat 1992. évi XXXIII. térvény a koznevelési
foglalkoztatottak jogallasarol (Kjt.) szabalyozza.

Az 6vodaban alkalmazhat6 finanszirozott létszdmot a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
1-es és 2-es melléklete alapjan keriilt meghatarozasra.
Az intézményben finanszirozott foglalkoztatottak kore:
- igazgatd
- igazgato-helyettes
- 6vodapedagogusok
- a neveld-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak: oOvodatitkar, pedagogiai
asszisztens, dajka
- bolcsddei kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka
Az igazgatoi megbizas feltételeit, a Puét.73.§ és a Nkt. 67.§-a szabalyozza.
Az intézmény alkalmazottai a munkarendnek megfelelden dolgoznak.
Az intézmény dolgozo6i feladataikat az SZMSZ, mellékletei, az éves munkaterv, munkakdri
leirasok, munkaidd beosztés szerint végzik.
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A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok €s a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban és a
munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

6.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménypotiéka, egyes koznevelési feladatok ellatasdért megbizasi dij és mindazon
juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A munkaltatdo a pedagogus, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez0 nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott havi
illetményét a Paét. 97. § (1) bekezdése szerinti fokozata alapjan, a b)—€) pontok szerinti
illetménysavokon beliil allapitja meg. A havi illetmény 0sszege a Kormany altal rendeletben
megallapitott sszeg.

A pedagdgus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrt betoltét legalabb a kotelezd legkisebb munkabér, garantalt
bérminimum szdzhét szdazalékanak megfeleld havi illetmény illeti meg.

A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a PGét.43. §-nak
megfelelden hatarozhatja meg.

A munka dijazdsdra vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom eldirdnyzatat. A
személyi juttatdsok eldiranyzatai kozil a rendszeres személyi juttatdsok, a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel év kdzben, illetve kovetkezd
évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, Gsszesen a rendszeres
személyi juttatasi eléirdnyzat 10 %-os mértékéig terjedhet.

A Puét. 104.§ szerint az igazgatot a fenntartd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot az igazgatd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem
haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot
széazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.
A Puét. 105. § szerinti kdznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszondt-, harminc- és
negyvenévi szakmai gyakorlattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonak.

6.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

Az intézmény minden alkalmazottja kotelezettséget vallalt arra, hogy az intézménnyel
fennalld6 munkaviszonya alatt a munkavégzése soran tudomdsédra jutott informacidkat az
informécios Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény (Info tv.) alapjdn személyes adatoknak mindsiilé informaciokat bizalmasan,
johiszemiien és tisztességesen eljarva, a munkaltatd altal az adatok biztonsagos kezelésére
meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezeli.
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A munkavallalok az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eléirdsokat,
szabalyokat megismerték ¢és tudomasul vették, hogy azokat munkavégzés soran kotelesek
betartani. Az errdl szol6 irasbeli nyilatkozatok személyi anyagban kertiltek elhelyezésre.

Az intézmény dolgozdja munkavégzés teljesitését az intézmény vezetdje altal kijelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzédésében vagy a kinevezési
okmanyéaban ¢és munkakori leirasban leirtak szerint koteles végezni.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, megtartani, munkijat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni!

6.5. A munkaido beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarendet a Puétv 76.§ -81.§ hatarozza meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetdre kotetlen, a pedagdgusra részben
kotetlen, a neveld-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott
munkarend irdnyadd. Az intézmény mitkodéséhez igazodoan 1épcsdzetes munkakezdéssel és
befejezéssel, munkakozi sziinet biztositasaval.

A Puét. 95. § szerint a munkaltato nyilvantartja a kotott munkaidében a rendes és rendkiviili
munkaidejét, szabadsagat, betegszabadsagat, valamint az egyéb jogszerli és a jogellenes
tavollétei tartamat. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett
rendes ¢és rendkiviili munkaidé, valamint a készenlét és tligyelet kezdd és befejezo
idépontjanak is.

6.6. Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsadganak mértékét a Puét, a Kjt, valamint a Mt. foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgato jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a székhelyen, az igazgato-helyettes,
telephelyen, a bolcsédében a szakmai vezetd felelds, akik az Osszegyijtott adatokat
tovabbitjak az adatokat az dvodatitkarnak a szamitogépbe vitele céljabol KIRA rendszerben.

6.7. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése

A Puét. 70. § szabalyozza a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tovabbképzését.
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

Az intézmény 5 évente koteles tovabbképzési programot késziteni, mely alapjan minden év
marcius 15.-ig elfogadni az intézmény éves beiskolazasi tervét.
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A tovabbképzési iddszak az elsé év szeptember honapjanak elsé napjan kezdddik, és az
otodik év augusztus hodnapjanak utols6 munkanapjan fejezédik be. A tovabbképzési
programot a neveldtestiilet fogadja el. A tovabbképzési programot a tovabbképzési iddszak
els6é évét megeldz6 év marcius 15-¢éig kell elfogadni.
A Puaét. 111.§ szerinti tanulmanyi szerzddés kothetdé a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval a megallapodas szerinti tanulmanyokat folytatasara és a képzettség
megszerzesere.
A tovabbképzés szabalyai:
- Mindenki koételes irasban kérni tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.
- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
- Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozoé a konzultacios idépontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente feliil kell vizsgalni.
A bolesédei szolgaltatast nyijté személynek haromévente legalabb egy alkalommal részt
kell vennie a bolcs6dei modszertani szervezet altal kijelolt szervezet altal tartott szakmai
tovabbképzésen.

6.8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazéasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas alt be, azt az
igazgat6 részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot félévenként feliil kell vizsgalni.

6.9. Egyéb juttatasok

A havi illetményen kiviili, egyéb juttatasokat, a Puét 109.-110.§ szabalyozza.
A pedagbgusigazolvanyt az Oktatasi Hivatal adja ki a pedagogusigazolvanyra jogosultnak a
munkaltatd Gtjan benyujtott kérelmére.
A munkaruha juttatas rendje
A 2012. évi L torvényben (Munka Torvénykonyve) 51. § szerint a munkaltatonak a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket szerzédésben kell rogziteni, illetve a munkavégzéshez
szlikséges feltételeket biztositania munka- €s formaruhara vonatkoztatni.
Az intézmény a bolcs6dében dolgozo alkalmazottak részére koltségvetési iranyzat terhére
munkaruhat biztosit.
A munkaruhat a munkavallalé vasarolja meg. A beszerzésrdl, a vasarlasrol — az intézmény
nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.
A munkavallalé a munkaviszony létesitésekor, probaidd kitdltése esetén, annak lejarta utani
napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttdl
kezdddik. A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi idobe nem szamit be:

- aGYES,
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- aGYED,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tuli tappénz.
A munkaruha a kihordadsi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a
munkavallalo6 tulajdonaba keriil.
A jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévé hanyadanak megfelelé Gsszegben
koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugéallomanyba helyezéskor

- elhalélozas esetén

- az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor.
A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitds) a munkavallalo koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltség nem illeti meg.
A munkaruha juttatasra jogosit6 munkakorok, az egyes ruhafajtak:
A bolcsddei kisgyermek nevel6k és alkalmazottaknak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
12. melléklete szerint: kabat, melegitd, munkacipd (benti), utcai cipd, felséruhazat (pl. tunika,
ing, pold) vagy ingruha, vagy felsorész és nadrag vagy munkakdpeny
Etkezési hozzajarulas
Az alkalmazott részére a munkaltatdi juttatasok koziil a SZEP- kartya Szamlajara utalt
tdmogatas adhat6 béren kiviili juttatasként, melynek Osszegét a koltségvetés elfogadasakor a
fenntart6 hatdrozza meg.
Nem jar SZEP kartyajuttatas:

- agyes idotartamara,

- agyed idOtartamadra,

- fizetés nélkiili szabadsag idOtartamara,

- 1 honapot meghalado tavollét id6tartamara,

- a felmentési 1d6, lemondisi 1d0 azon idOtartamara, amelyre a koznevelési

foglalkoztatottat a munkavégzés alol mentesitették.

- A probaidd idétartamara,

A juttatds szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe

venni.

Fizetési eloleg adasanak szabalyai

Az intézmény a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési jogviszonyban allo dolgozoi
részére, irasos kérelem alapjan évente egy alkalommal, indokolt esetben, fizetési eldleget
engedélyezhet az intézmény igazgatdja.

A fizetési eldleg mértekét a fenntartdé mindenkori érvényben 1évé koltségvetési rendelete
hatarozza meg.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

6.10. Sajat gépkocsi hasznalata
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A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni

6.11.Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A munkavallalo kartéritési feleléssége a Mt. hatalyos szabdlyai az iranyadodak, a feleldsség
altalanos szabalyai, a megdrzési felelosség, a tobb munkavallald egyiittes feleldssége, a
felelosség a leltarhianyért tekintetében.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdo mértékli és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
ir6gép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a Dberendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A Puét. 72. § szerinti fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
fegyelmi biintetés szabhat6 ki. A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében
allapitja meg.

7. Az intézmény belépés és benntartozkodas rendje

7.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa

A vezetOk benntartozkodasa

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben vald tartozkodasanak rendje a nevelési év
munkatervében keriil meghatarozasra.

A Puét. 77.§ és a 2. A, B melléklet szerint kdtetlen munkarendben az igazgaté a munkaideje
felhasznalasat ¢és beosztdsat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.

Amikor az igazgatdé nem tartozkodik az intézményben, az igazgatd-helyettes helyettesiti. A
vezetok benntartozkodasan kiviili iddben, illetve tavollétiik idején a helyettesités rendje
szerint megjelolt személy jogosult intézkedésre. A vezetdk tavollétében megbizott
o6vodapedagodgusok ¢és kisgyermeknevelOk intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Egyéb iigyekben
értesiteni tartozik az igazgatot, vagy helyettesét, illetve a szakmai vezetdt, (vezetdi feladatokat
ellato kisgyermeknevelot).

Alkalmazottak benntartozkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartasi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil az
ovodai, bolcsddei feladatok ellatdsa céljabol bent tartézkodhatnak. Az alkalmazottak a
nyitvatartasi idon tal, az intézményben csak az igazgatd, igazgato-helyettes, és a szakmai
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vezetdengedélyével tartozkodhatnak. Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles
munkateriiletén megjelenni munkaképes allapotban legaldbb 5 perccel a munkakezdés elott. A
benntartozkodas idejét az éves munkarend, a heti munkaidd, a munkabeosztas hatarozza meg.
Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak siirgds esetekben, a kozvetlen felettese
engedélyével hagyhatjdk el az intézményt. Az intézmény alkalmazottai munkaidd
beosztasukat az igazgatd, igazgato-helyettes, illetve a szakmai vezetd elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.

A gyermekek ovodaba/bolcsédébe 1épése és benntartozkodasa

A gyermekek intézménybe [épése €s ott tartdzkodasa a kdvetkezdk szerint torténik:

A gyermeket az intézménybe érkezéskor a csoportba személyesen kell atadni az
o6vodapedagogusnak/kisgyermekneveldnek, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Tavozaskor
az o6vodapedagdgusnak/kisgyermekneveloknek egyértelmiien jelezni kell, hogy a gyermeket
elviszik az intézménybdl.

Az 6vodast a testvér vagy mas csaladtag csak abban az esetben viheti haza, ha betdltotte a 14.
¢letévét €s erre a sziilo irdsos felhatalmazast adott, melyet az dvoda igazgatdja engedélyezett.
A gyermek kiséret nélkiilli 6vodaba jarasa ¢és elmenetele még irdsos kérésre sem
engedélyezett!

Az intézményben a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket a tevékenység zavardsa nélkiill az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék. Az 6voda udvaran zaras utan tartdozkodni szigoruan tilos!

7.2.Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése,
benntartézkodasa

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy a gyermekkel érkezéskor és tavozasakor, a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.
Az intézménybe érkezot fogadd alkalmazott az illetét az igazgatd iroddjaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését. Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladd
igyekben jelentkezd kiils6 személyeket az igazgatonak jelenti be.
A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatdas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik. Az dvodai, bolcsddei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az igazgatd, bélcsdde szakmai vezetd engedélyezik.
Ugynokok, iizletkiotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai
Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak, az igazgatd-helyettesnek, vezetdi
feladatot ellatd kisgyermekneveldnek. A vezetdk dontésiik meghozataldban kotelez6 modon
veszik figyelembe az intézmény jellegét. Engedélyezhetd kereskedék belépése,
benntartdzkodasa jotékonysagi programokon, szervezett programokon, jatszonapokon,
beszerzésekhez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv.)
A benntartozkodas a kijelolt helyiségben torténhet.
A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.
Idegenek az 6voda épiiletében nem tartézkodhatnak!
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8. A belsé ellendrzések rendje

8.1.Belso6 kontroll rendszer

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait.
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek
vezetdi szdmara a belsd kontrollrendszer kialakitdsara és miikodtetésére vonatkozo tovabbi
részletszabalyokat.
Az intézmény bels -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja, mint az allamhaztartds dnkormanyzati alrendszerébe tartozo, a helyi
onkormanyzat altal iranyitott, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv vezetdje a felelOs.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkoérnyezetet kialakitani, amelyben

e vilagos a szervezeti struktira,

o cgyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

o atlathato a humaneréforras-kezelés.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre 4ll6 forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten belill kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
Az ellendrzések az Ellendrzési nyomvonal szabélyzat alapjan torténnek, a belsd ellendrzések
itemezését az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az Ellenérzési nyomvonal szabalyzat célja: a Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde miikodési
folyamatait tabldzat formdjdban modellezze, a feleldsségi és informacios szintek, a
kapcsolatok, az irdnyitasi €s ellendrzési pontok meghatarozasa alapjan lehetévé tegye azok
nyomon kovetését, ellendrzeését.

8.2. A pedagdgiai munka és a nevelést segitok belso ellendrzésének rendje

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen terlileteken kell a rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, felszereléseket
felgjitani, korszertsiteni, illetve bdviteni. Az ellendrzési tervet az Ovodapedagdgusok
javaslatai alapjan az igazgato késziti el, és az éves munkatervben talalhato.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzésére jogosultak feleldsség- és hataskore:

- Igazgatd: az Ovodaban folyd valamennyi tevékenységet, barmely dolgozot

ellendrizheti.
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- Igazgato-helyettes: a székhelyen (6vodaban) ellendrzi a munkafegyelem, a
helyettesitések, szabadsagoldsok rendjét, a felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek
vezetését, tovabba az éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a dajkdk
tevékenységét a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a
kiils6 ¢és bels0 o6vodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi,
tizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat.

- Munkakozosség-vezetok: Az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal az
adott nevelési teriilethez kapcsoloddan latjak el, a munkakdzdsség munkatervében
meghatarozott iitemterv szerint.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai:

- szobbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- csoportlatogatas, specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az ellendrzés fajtai:

- Tervszeri, eldre megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés.

- Spontan, alkalomszert ellenérzés:

- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési tanévzaro értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiilso ellenérzés-értékelés rendje

A fenntarté a Nkt.83.§ szerint ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat,
miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-
oktatasi intézményben tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet, a tanuld- és
gyermekbaleset megeldzése ¢érdekében tett intézkedéseket. Dont a nevelési-oktatasi
intézmény munkdjat atfogod elemzések, értekelések, beszdmolok elfogadasarol.

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet

a) pedagogiai-szakmai,

b) torvényességi,

c) hatosagi ellenorzés.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

A 44/2023. (X. 19.) BM rendelet XV. fejezete szabalyozza az intézményben lefolytathato
szakmai ellendrzések szabalyait, orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés célja, modszerei,
teriileteit, és az Oonértékelést.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkéért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld6 munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalénak kiils6é szakértovel torténd értékelése céljabol. (Nkt. 69.§ (3)

8.3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellen6rzés rendje

Az intézményben a feladatot a Siimegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott
belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos
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368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

- biztositsa az intézmény vezetdje szamdra a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot
a torvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

A belso ellendrzés magaba foglalja az eldzetes, a folyamatba épitett, és utdlagos ellendrzést.
A bels0 ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell, a feltart hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozo intézkedési tervet kell késziteni.

wr__r

9. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

9.1.Intézményi védo, 0vo eldirasok, teend6k gyermekbalesetek esetén

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrdsokat és az
elvarhaté magatartasformat.
A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a Dbaleset-megelézés Szempontjaira. A védé-6vo
eléirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
A baleset-megel6zés fobb feladatai a nevelési-oktatasi intézményekben:
a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset-biztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
b) foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyerekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, a baleset-megeldzési ismeretek elsajatitdsat a fobb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés és aramiités valamint az esés
témakorében, fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvd viselkedését.
c) A gyermek oOvodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.
Kiilondsen fontos felhivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra ha:

- az udvaron tartézkodnak

- hakiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott)

- ha az utcén kozlekednek

- havalamilyen rendezvényen vesznek részt

- haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg.
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- és egyéb esetekben.

Nevelési idoben szervezett ovodan/bolcs6dén Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok: Az  O6vodapedagogusoknak,  kisgyermekneveldknek lehetéségiik  van
6vodan/bolcs6dén kiviili programok szervezésére is: kirandulds, séta, szinhaz, muzeum,
kiallitas latogatas, sport programok, iskolalatogatas stb. Errdl a sziiloket tajékoztatni kell,
hozzajarulasuk sziikséges az oOvodan/bolcsddén kiviil szervezett programokon valo
részvételhez.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

- Tomegkdozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kisérdé — de minimum 2
fo.

- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az intézmény minden dolgozojanak munkakori leirds szerinti alapvetd feladata kozé
tartozik, hogy az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az 6voda minden
alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének azonnal
jelenteni. Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartod értesitésérol.

A sziilének a gyermek folyamatos feliigyeletét érkezéskor és tdvozaskor is el kell latni. Nem
szabad magara hagynia, az 6vodapedagdgusoknak, kisgyerekneveloknek at kell adni. Az
intézmény Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes
szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat.

Baleset esetén teendé intézkedések:

- Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az igazgatot.

- A sériiltet azonnal elsOsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell
vinni, adott esetben gondoskodni kell a ment6k hivasarol.

- A sériilés tényét, koriilményeirdl az igazgatot és a sziiloket értesiteni kell, a balesetrdl az
eldirt dokumentalast el kell végezni.

A tanul6- és gyermekbalesetek jelentésének modjat 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet 169. §-a hatdrozza meg, ez alapjan a nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett
tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a kdznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR)
elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanuldnak,
kiskoru gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell rizni.

Az intézmény igazgatdja, az igazgato-helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje az
egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. A
munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket.
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Az intézményben folyd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény Tiiz-€s
munkavédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

9.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd mddon kell megtervezni a helyi
Pedagobgiai Program részét képezd egészségfejlesztési program keretében. A nevelési-oktatasi
intézmény mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanulo
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korti egészségtejlesztéssel Osszefliggd
feladatokra.

Az egészségligyi szolgaltatokkal az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A kapcsolattartas formajat, gyakorisagat a Kiils6 kapcsolatok cimben részleteztik. Az
egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény

Hazirendje tartalmazza.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézményben az orvosi ellatdas a mindenkori egészségiigyi rendelkezések értelmében
torténik. Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazéds el6tt teljes korli munka
alkalmassagi, azt kovetéen évente iddszakos ¢és sziikség szerint soron kiviil munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakdre ellatdsara valo alkalmassagat a munkaltato
altal megnevezett orvossal igazoltatni.

Az intézmény dolgozoi részére lizemorvosi ellatas biztositott. Minden dolgozonak évenként
tlidosziird vizsgalaton kell részt vennie.

A HACCP rendszer a székhelyhez és a telephelyhez tartozd melegit6konyha tekintetében
alkalmazand6. El6irdsainak betartdsa az intézményben kotelezé a 90/2003. (VIL30.) FVM-
ESzCsM egyiittes rendelete alapjan. Célja a kozétkeztetésben felmeriild lehetséges veszélyek,
kockézatok meghatarozasa, értékelése és kezelése

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az ovoda teriiletén az alkohol fogyasztasa tilos!

Jarvanyok/Pandémia esetén végrehajtando feladatok szabalyozasa

Az intézmény teriiletén bekovetkez0 jarvany/pandémia idészakéaban a felkésziilés feladatainak
meghatarozasa, illetve a jarvany/pandémids iddszaki miikodés szabdlyozasa kezelése, a
foglalkozas egészségiligy feladatainak meghatirozdsdra az intézmény Végrehajtasi
Utasitassal rendelkezik. A megbetegedések soran végrehajtand6 feladatokat és intézkedéseket
onalléoan a kialakult helyzet értékelése utan, vagy az Orszdgos Tiszti foorvos intézkedése
alapjan kell bevezetni, végrehajtani, az orszagos jarvany hivatalos bejelentése utan a korlatozo
intézkedéseket azonnal be kell vezetni.

9.3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni az olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda,
bolcsdde gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atlizeset

- arobbandssal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.
Bombariadd esetén az igazgatdé intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni: akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben
bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbano eszkdzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
igazgatot.
Az igazgatd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errél a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az ¢épiilet elhagyasat.
Székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az igazgatohelyettes kozremilikodik az intézmény elhagydsdnak lebonyolitasédban.
Az igazgat6 utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot.
Az eclhagyéast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot kertilni kell! Kiiiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni.
Futni TILOS!
A renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idépontja.
Az alabbi feladatot kell végrehajtani:
1. Aki a veszélyt kozvetleniil észleli koteles a Siimegi Tilizoltosagot vagy a 105 szdmu
telefonon a kézpontot hivni!
Ezzel egyidejlileg riaszto €s jelzOcsengdvel 1 percig jelezni.
Egyidejiileg a kijaratokat meg kell nyitni és a csoportokat, ki kell tiriteni.
A vezetdk valamennyi helyiséget ellendrzik, hogy nem maradt-e valaki az épiiletben.
Az 6vodapedagdgusok l1étszamellendrzést tartanak a gyermekek kozott
Az 6voda tobbi dolgozdja és az igazgatd elvégzik az intézmény dramtalanitasat és a gaz
fécsap elzarasat és a tlizoltok megérkezéséig, megkezdik a tiz oltasat.
A helyszint megvaltoztatni nem szabad!
8. A kozvetlen veszély elharitdsa utan az igazgatd értesiti a fenntartdé Onkormanyzatot, az

eseményekrol az igazgato adhat tdjékoztatast.

9. A szakért6i vizsgalat utdn rendezett forméban az igazgatd iranyitasaval torténik a

o s~ wN

~

visszakoltozés.
A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalataért, gyakorlataért az igazgato felelds.
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9.4. Diabéteszes, és fokozott kockazatu allergias gyerekek ellatasa

A Nkt. 25. 5.a szerint a koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel él0,
valamint a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének meglrzésére forditott fokozott figyelmet. Intézményiinkben a gyermekek
egészségallapotardl és a megteendod slirgdsségi intézkedésekrdl a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagndzisrdl irasban nyilatkoztatjuk a sztiloket.

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

A gyermekek ellatasara az igazgatdé a munkakori leirds modositassal adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara. Feltétel, hogy mar elvégezte
az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzést (diabmentor). A megbizas visszavonasig szol.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolas

A csoportok kozossége szervezddésében fontos szerepet kapnak a hagyomanyok és a kozosen
szervezett programok, a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik
gazdagitasatol elvalaszthatatlan, melyek a sziilok bevonasaval az 6voda még nyitottabba
tételének szellemében zajlanak. Az O6vodai iinnepélyek rendje a helyi Pedagdgiai
Programunkban szabélyozott, és a mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridod,
felelos). Csoportok egymaskozti kapcsolatait, hagyomanyait, iinnepeit a csoportnaplok
tartalmazzak.

Ovodai iinnepek

e Sziiret

e Marton napja

e Erzsébet napi vasar

e Mikulas

e Lucanapja

e [Karacsony

e Ujév napja

e Farsang

e Miarcius 15-i megemlékezés

e Husveét

e Majalis az 6vodaban

e Anyak napja

o Gyermeknap

e Nagycsoportosok bucsuzo iinnepsége
Megemlékezések

o Zsofia Napok
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e Népmese napja
e Fold napja
e Madarak és fak napja
e Vizvilagnapja
e Allatok vildgnapja
e Kornyezetvédelmi vilagnap
e Zene vilagnapja
Bolcsédei iinnepek
Sziiletésnap, névnap: Csoporton belill egyéni megiinneplés az {nnepelt gyermek

szliletésnapja, névnapja koriili napon. Az {linnepelt egy kis ajandékot kap. Sziiletésnap
iinneplésekor a gyertyagyujtas jelképes tortan torténik.

Karicsony: Csoportszinten a varakozas élménye jelenik meg. Sziinet el6tti napon ajandékot
kapnak a gyerekek, illetve a csoport jatékot kap ajandékba.

Husvét. Csoportszinten torténik az iinneplés.

Anydk napja: az édesanyaknak gondoskodunk meglepetésrol
Gyermeknap

Az intézmény minden dolgozojanak kdotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni,
alkalomhoz megfelel6, mintaadd Oltdzetben megjelenni. A 132/2000. (VII. 14.)
Kormanyrendelet alapjan az 6voda épiiletét allandéan lobogoval kell ellatni, tinnepélyek
alkalmaval a csoportszobakat, 61tozoket dekoracidval diszitjiik fel.

11. Az intézmény miitkodésével osszefiiggd egyéb szabalyozok

11.1.Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységek

Reklam-és tigynoki tevékenység, valamint plakat elhelyezése az intézmény teriiletén csak az
igazgato, igazgatd-helyettes, bolcsdde szakmai vezetd engedélyével torténhet. Az vezetdk az
engedély visszavonasara barmikor jogosultak.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoran tilos! Az igazgato-helyettesnek, a bolcséde szakmai vezetdjének kotelessége a
hirdetdtablak rendszeres ellendrzése.
A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotédd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az o6voda,
bolcsdde ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddd szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato!
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges €letmdd

- kornyezetvédelem

- tarsadalmi tevékenység

- kozéleti tevékenység

- kulturélis tevékenység
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Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

- Ujsagok terjesztése,

- szordlapok,

- plakatok,

- szobbeli tajékoztatas, stb.
Minden egyéb reklamtevékenység tilos az intézményben.
Az igazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatdé format, modot az igazgatd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.
Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a koOzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet kdarositasara
0sztondzne. Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a neveldémunkat, kiilonos tekintettel a nevelési
évre, a foglalkozasok rendjére.

11.2.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid, és az irott sajté képviseldinek, valamint kiilsé szervnek adott

mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

- az intézményt €rintd kérdésekben a tdjékoztatasra illetve a nyilatkozat adasra az igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult,

- atajékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az igazgatdengedélye sziikséges,

- a kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

- a médidnak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje,

- kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

11.3.Lobogo6zas szabalyai

132/2000. (VIL. 14.) a kozépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseir6l Korm. rendelet
szabalyait kell kovetni.

A kormanyrendelet eldirja a kozépliletek szaméara a megfeleld méreti zaszlo allando
kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allandd mindségének megtartdsarol az intézmény vezetdje a karbantartd
kozremiikodésével gondoskodik.
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11.4.A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast Nkt. 35.§ alapjan. Ehhez sziikséges az intézmény ¢€s
az egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
A megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai ¢életet, a nevelés folyamatat. Az
ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a szililéi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az O6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

11.5. GDPR szabalyok, hivatali titok megoérzése

Az intézmény Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzattal rendelkezik. A Szabalyzat
személyi hatdlya ald tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld mértékben kotelesek
a Szabdalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilondsen a szdmukra meghatarozott
feladatokat ¢és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomdsul vételérél megismerési és
titoktartasi nyilatkozatot tesznek. A nyilatkozatokat igazgatdé a személyi anyag részeként
kezeli.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben késziilt (az tinnepségeken, kiranduladsokon, foglalkozasokon, udvaron) fotok
¢és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo megjelentetése, pedagodgiai céllal
torténd felhasznalasa csak a szerepldk/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.
Részletes szabalyok az Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzatban talalhato.

11.6. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézmény vonalas telefonja téritésmentesen hasznalhaté oOvodai élettel Osszefiiggd
beszélgetésekre, sziilok értesitésére az ovodatitkar vagy az igazgatd kozremiikodésével. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében
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mobiltelefonjat magéancélu beszélgetésre, mobilinternetre, egyéb alkalmazisra sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

11.7. Az iratkezelés szervezeti rendje

A nevelési-oktatasi intézmények iratkezelését a 20/2012. EMMI rendelet VII. fejezete
szabalyozza.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni. A Szabalyzat betartasanak
ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres idokozonként elvégez. Az ellendrzés
végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- Az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
- Szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai ton eldallitott papiralapii nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus tuton eldallitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany.
Nyomtatvanyok hitelesitése, tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozasat az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
- Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldézataban egy kiilon

e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd és az éltala felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

12. Tajékoztatas az SZMSZ-r6l, a Pedagogiai Programrol, Hazirendrol,
Eves munkatervrél; dokumentumok elhelyezése

Az intézmény dokumentumait a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény
szerint nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény dokumentumainak (Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend, Eves Munkaterv) egy-egy példanya az alabbi helyeken tekinthetd meg:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az 6voda honlapjan

- az 6voda igazgat6i iroddjaban.

A dokumentumokroél vagy azok egyes pontjairdl minden sziild részletes tajékoztatast kérhet -
eldre egyeztetett idOpontban - az dvoda igazgatdjatol vagy helyettesétol.

Az o6voda hézirendje minden csoportndl, hirdet6tablan elhelyezésre keriil tajékoztatas
céljabol. A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziildvel ismertetni kell.

Az SZMSZ-hez kapcsol6dé 6nallé belsé szabalyzatok

- Eves Munkaterv

- Hazirend

- Pedagogiai Program

- Tovabbképzési Program

- Eves beiskolazasi terv

- Mindsitési szabalyzat

- Kockazatértékelési Szabalyzat

- Munkavédelmi €s balesetvédelmi szabalyzat

- Tlzveédelmi szabélyzat

- Gazdasagi Szabalyzatok

- Rendkiviili munkavégzés Szabalyzata kiilonleges jogrend idejére

- Végrehajtasi Utasitas pandemia esetén

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat
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Az SZMSZ-hez kapcsolodd mellékletek

1. szama melléklet:
2. szamu melléklet:
3. szamu melléklet:

Adatkezelési szabalyzat
Munkakdri leirasok
Panaszkezelési szabalyzat
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1.szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézményi adatok

Intézmény neve: Kompanik Zso6fia Ovoda és Bolcsdde
Intézmény székhelye, cime: 8330 Siimeg Rendeki utca 1.
Intézmény telephelye: 8330 Siimeg, Arany J. u. 2/1.
Intézmény OM-azonositéja: 036785

Intézmény fenntartéja: Siimeg Varos Onkorméanyzata
Intézmény igazgatija: Papp Laszloné

Intézmény igazgatohelyettes: Bécsiné Ruzsa Krisztina

Ovodatitkar: Bakosné Balogh Ildiko

1. Iranyado jogforrasok

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szold 2011.CXII.
torvény

A Nemzeti Koznevelésrol sz6l6 2011. CXC. torvény

A koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény és annak
modositasai,

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.) Emmi rendelet.

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2.  Fogalmak értelmezése
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Személyes adat: Barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az
adatbol levonhat6 az érintettekre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés
soran mindaddig meg0rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A
személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve —
név, azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis - azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggyo6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre
vonatkoz6 adat, valamint a blinligyi személyes adat.

Biiniigyi személyes adat: a biinteteljaras soran vagy azt megeldzden a blincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal dsszefiiggésben, a blintetdeljaras lefolytatasara, illetdleg a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informécio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy
gyljteményes jellegétol.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekill adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kozlése
veszélyezteti a zavartalan neveldmunkat, a gazdalkodas rendjét vagy érdekeit.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
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Adatkezel6: igazgato, igazgatd-helyettes, 6vodapedagdgusok, dvodatitkar.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése
IS.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyhez vald hozzajutasanak a
megakadalyozasa.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

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

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatdsdnak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak
vagy Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele.

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

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mdodszertdl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyét.
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Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény vagy —
torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi 6nkormanyzat
rendelete elrendeli.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacids szabadsagrol szold 2011. CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa. A torvény célja az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd
szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az
adatkezeldk tiszteletben tartsak.

Az intézményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6vodaba jaré gyermekekrdl, kdznevelési
foglalkoztatottair6l az intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.
Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése.
A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézményre vonatkozo6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utdn a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolja az
ovoda sziil6i szervezete.
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Az adatkezelési szabdlyzatot a sziilok megtekinthetik az 6vodaban a vezetdi irodaban és az
6voda honlapjan.

5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezo érvényti.

E szabalyzat szerint kell ellatni:

a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartdst, valamint a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratainak €s adatainak kezelését valamint

a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utdn, illetve a jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljardsokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasatodl, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén a koznevelési foglalkoztatott kdteles tudomasul venni, erre
a koznevelési foglalkoztatott figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd
munkaltatoi irasbeli tajékoztatoban.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat

elektronikus adat

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koznevelési foglalkoztatott adatainak
els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valodisagat az érintett koznevelési
foglalkoztatottnak alairasaval kell igazolnia athelyezéskor, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulo
kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése ¢€s végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kdznevelési
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foglalkoztatott személyazonosito adatait. Statisztikai c€lbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdeki adatokon kiviil a kdznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas
nem adhato. A kdznevelési foglalkoztatott személyi anyagat — az athelyezéshez — kivételével
kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kdznevelési foglalkoztatott erre irdnyulo irasbeli
kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

6.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitdgépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarodl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz
iizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik.

6.1.1. Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében, kiillondsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartés
anyagabol — egy-egy nevelési év végén— kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést
késziteni. A biztonsdgi mentést tartalmazo6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell drizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem 1gényld, valtozatlanul marado adatokat — el kell valasztani az aktiv résztdl,
majd a passziv adatokat 1d6talldé adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelés archivalasat
évenként egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozo6t tiizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.
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Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 ligyintéz0, asztali szdmitdgépén gondoskodni
kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l0, azonosithato
jogosultsaggal — legalabb felhasznaldi névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Halozati
eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

Halo6zati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szdmitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadélyozni, hogy az adatokat tarold, haldzaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

6.1.2. Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat
lemezszekrényben kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell érizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak valamint az irattari
terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

6.2. Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat:
az igazgato

igazgato-helyettes

ovodatitkar

folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljarads meginditasat
kezdeményezi az adatkezel? ellen.
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Az adatbiztonsagi rendszabalyok ¢s intézkedések megtartasat az igazgato altal megbizott
igazgatd-helyettes ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

7. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas
7.1. A koznevelési foglalkoztatott

a)

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

taj-szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

b)

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

c)

a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,

beosztas

besorolas

a megsziinés modja, idépontja
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d)

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

€)

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a minésitések idopontja és tartalma
hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

f)
a koznevelési foglalkoztatott munkabol valé tavollétének jogcime és idStartama

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejli athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd
adatai

A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam; kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
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munkaban tolt6tt 1d6, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithat6 1do,

besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas
elismerések, cimek, munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultjai, szabadsag, kiadott szabadsag, alkalmazott részére adott juttatasok és azok
jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kdznevelési foglalkoztatott
bankszdmlaszdmat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

A munkaltato kdznevelési foglalkoztatotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény
felhatalmazasanak hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

A munkaltatonal vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kiviil
— a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a mindsitést végzo vezetd, feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo
szerv, a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy, munkatigyi, polgari jogi,
kozigazgatasi per kapcsan a birosag, a koznevelési foglalkoztatott ellen indult
biintetdeljarasban a nyomozoé hatdsag, az ligyé€sz ¢és a birosag,

a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil, az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv
¢€s az egészseégbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkaveédelmi
Szerv.

Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa

Az igazgatd felel e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések mitkddtetéséért
€s a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéeért.

Irényitja, ellendrzi az dvodatitkar munkajat.

Az igazgato-helyettes ellendrzi, hogy az adatok kezelése a vonatkozé jogszabalyok €s a
belsd szabalyzat eldirdsa szerint torténjen. Figyelemmel kiséri és az 6vodatitkarral kzosen
ellendrzi az 6voda alkalmazottainak személyi anyagat, valamint az adatkezelés pontossagat.
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Az évodatitkar jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartas szabalyszerliségének
negyedévenkénti dokumentalt ellenérzésére.

Az 6vodatitkarnak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki adatkezelési, betekintési,
adatrogzitési, hozzaférési, masolatkészitési és adatvédelmi kdtelezettsége van az intézmény
személyi dllomanyara vonatkozoan.

Az adattorlés csak fegyelmi tigyiratok selejtezését kdvetden, valamint helyesbités, csak
igazgatoi engedéllyel torténhet.

7.3. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint
kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését.

A koznevelési foglalkoztatott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt,
illetdleg az altala megbizott feldolgoz¢ altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozoé nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat.

A valosagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl a koznevelési foglalkoztatottat, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az igazgatodt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésekor a jogviszony id6tartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és
a koznevelési foglalkoztatott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
a személyi anyag iratai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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a kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatotti irasbeli nyilatkozata, a munkaltatdi jogkor
gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatoésag dontése, jogszabalyi
rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra az informécios dnrendelkezési jogrol és az
informacio szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak drzése €s
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer mikddtetése az dvodatitkar feladata.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitésekor a kéznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartast el kell késziteni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6életii.

A munkaltato felhivasara a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo
személy hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4ll olyan foglalkozastol eltiltas hatalya
alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

Indokolt esetben a munkaltato irasban felszolithatja a kdznevelési foglalkoztatottat, hogy a
felhivastol szamitott tizenot munkanapon beliil, — ha e hataridon beliil menthet6 ok miatt nem
lehetséges, annak megsziinését kovetden haladéktalanul — hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen elééletd, illetve nem all a munkakdrének megfeleld vagy a munkakorének
részét képezo foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

A munkaltato a jogszabalyban meghatarozott kizar6 ok fennallasanak megallapitasa céljabol
kezeli a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy, illetve a
koznevelési foglalkoztatott azon személyes adatait, amelyeket a biinligyi nyilvantarté szerv
altal a kizard ok igazolasa céljabol kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitésérol meghozott dontés idopontjaig vagy — koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitése esetén — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig)
kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.

Amennyiben a palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazo adathordozot a
palyazat elbiralasi hataridejét6l szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.

A személyi anyag tartalma pl.:
a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatlapjai,
a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisité oklevél/oklevelek masolata,
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a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok masolata, a
kinevezés ¢és annak mddositasa, atsorolasok, a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa, a
cimadomanyozas, kitiintetésre felterjesztés, a teljesitményértékelés, mindsités, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat, a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd
hatarozat, a koznevelési foglalkoztatotti igazolds masolata.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas
tényét, idépontjat az intézkedés végrehajtodjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlinésétél szamitott 6tven évig meg kell érizni.

Személyi iratokba torténé betekintés:
- sajat adataiba az alkalmazott

- igazgatd

- igazgato-helyettes

- ovodatitkar

A torvényességi ellendrzést végzo testiilet vagy személy munkatigyi per kapcsan a birésag
feladatkoriikben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggésben indult
biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyészség, birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat.

7.5. A pedagégus igazolvany

A koznevelési intézményeknek 2023. februar 15. napjatol van lehetdségiik
pedagdgusigazolvanyt igényelni az OKTIG feliileten azon pedagdégusok szamara, akik arra
jogosultak és még nem rendelkeznek pedagdgusigazolvannyal.

8. A gyermekek adatainak nyilvantartasa
Nyilvantartott adatok:

A gyermek, neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
val6 tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- sziild neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
- a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

- az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvétellel kapcsolatos adatok

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
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- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, rendellenességére
vonatkozd adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
- a gyermek OM azonositd szama.
8.1 Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra jogosult az intézmény vezetdje és a - meghatalmazas keretei kdzott-
altala meghatalmazott vezetd vagy mas koznevelési foglalkoztatott.

A gyermekekrdl sz616 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
- igazgatd, 6vodapedagogusok, gyermekvédelmi felelds, dvodatitkar

Az adatok a kdznevelési torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

- fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

- a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodéhoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza,

- az egészségiigyi, ovoda-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

- a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

8.2. Az adatkezelés az intézményben

Az iratok kezelése az Ovodaban az ovodatitkar feladata.
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Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:
- az igazgato

- az igazgato-helyettes

- az 6vodatitkar

- a kdznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak hiteles kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

A gyermekek személyes adatait csak:

A pedagogiai, gyermekvédelmi, 6voda-egészségiigyi, koznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartdsi folyamatban 1év0 biintetdeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség
felelosségre vonas mértékének megallapitas habilitacios €s rehabilitacios feladatok ellatasa
céljabol lehet kezelni e célnak megfeleld mértékben kdtott modon.

Az 6vodapedagdgus az igazgatonak, ill. a gyermekvédelmi felelds utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos
vészhelyzetbe kertilt.

Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara- torvényi felhatalmazas alapjan-a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az igazgaté feladata a gyermekek nyilvantartdsara szolgalo beirdsi naplo vezetése. A beirasi
naplot és a nyilvantartdsokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az illetékes
személyeknek biztositja. Kezeli a gyermek belesetekre vonatkozé adatokat, tovabbitja a
jegyzékonyveket a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Az 6vodapedagégus vezeti a csoportnaplot, a felvételi €s mulasztasi naplot, valamint az
egyéni —fejlesztési lapot.

A gyermekvédelmi felelés kezeli a hatranyos, halmozottan hatranyos, tanulasi-
beilleszkedési-magatartds problémakkal kiizdd €s sajatos nevelési igényli gyermekekre
vonatkoz6 adatokat.

Az igazgaté adhatja ki a kdvetkezd adattovabbitasra sz6l6 iratokat: fenntartd, birdsag,
rendOrség, allamigazgatasi szerv, pedagogiai szakmai szolgélat, csaladvédelem,
gyermekvédelem, iskolai felvétel, 6vodai atvétel, egészségligyi feladatot ellato
intézményeknek sziikséges adatok.

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartasban, a személyi anyagban a személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatosan, minden szabalyzat szerint informécidhoz jutd
személyt, adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomaésara jutott adat rendeltetésének
megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerit illetéktelen személy
birtokaba ne jusson.
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A személyi iratok iktatasa, tarolasa
A személyzeti iratokat a pancélszekrényben elzarva kell tarolni.

A pancélszekrény kulcsa az igazgatonal, az igazgato-helyettesnél és az ovodatitkarnal lehet.

8.3. A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanulok
létszamaval osszefiiggo nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz0 az adott év majus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezésre 4ll6 adatok feldolgozéasa utan
minden év majus 31-ig és oktober 15-ig — elektronikus forméaban — megkiildi a KIR-en
keresztiil az Oktatasi Hivatal részére

a telepiilésen €16 0sszes hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermek,
tanuld 1étszamat, kiilon megadva az évodas koru gyermekek, az alapfoku és kdzépfoku
iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 tanuldk 1étszamat,

az 6voda ¢és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos helyzetii €s halmozottan
hatranyos helyzetli 6vodas koru gyermekek ¢€s tankoteles tanulok 1étszamat feladat-ellatasi
helyenként.

A jegyz0 a sziil6 irasbeli hozzéjaruldsa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az igazgat6 — a sziil0 hozzajarulasa esetén — a felvételi naploban, a torzslapon feltiinteti, hogy
a gyermek, tanuld hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzetli. A nevelési-
oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megszlinését kovetd 6t évig jogosult
kezelni.

8.4. Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodapedagogust, a neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat a hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartésra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartésra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a gyermek, a tanul6 fejlddésével, értekelésével, mindsitésével
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Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek

a nevelOtestiilet Glésén.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak nyilvantartasara és
tovabbitasara.

Az ovodapedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az 6voda vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskora tanuldo — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

8.5. A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6vodapedagdgus rendszeresen vezeti az egyéni — fejlodési lapot minden gyermekrol.
A gyermek fejlddésének eredményeirdl a sziil6t félévenként tajékoztatja.

9. Zaré rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelezo esetei:

- jogszabalyvaltozas

- a szervezetben bekdvetkezd valtozasok.

A szabalyzat mddositasara az elfogadésra vonatkoz6 szabalyok alkalmazandok.

A Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde tobbeéla intézmény alkalmazotti kozossége a A
pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.) alapjan — az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata 1. szamt mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el 2023.
12. 01.-¢én.

Sziildi szervezet véleményezte 2023. 12. 07.-én.

Stimeg, 2023.12.07.
Papp Laszloné
igazgatd

PH.

2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto alkalmazott neve: .........coceiiiiiiiiiiiiiiiiniin,
A munkakér megnevezése: Ovodapedagogus, igazgatd-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Heti kotott munkaideje: 24 ora/hét

Munkahelye: Kompanik Zs6fia Ovoda és Béleséde

8330 Siimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Papp Laszloné igazgato
A Munkakori leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavonasig
IKESZ. o eeieiiiiiiiiiiieiianane,

Jogallasa:

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Koznevelési foglalkoztatottak Jogallasarol szolo
Torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nevelési és oktatasi

intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet szerint koteles végezni.

Képzettséoei, feltételek:

Iskolai végzettsége:

3. Munkakori feladatait az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:
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Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Pedagdgiai Program, illetve nevelési gyakorlat;
SzMSz;

Eves munkaterv, munkarend;

Hazirend;

2011. évi CXC. torvény 62. §. (a pedagogus jogai és kotelességei).

Az 6vodapedagogusi munkakor feladatai:

Azoknak a nevelési feladatoknak és tevékenységeknek az ellatasa, melyek biztositjak:
a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését,
a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését,
a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a szild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait.

Kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 0vodai életet magaban foglald
foglalkozasra forditja. A munkaid6é fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a
nevelést eldkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatokat 14t el, részt vesz a
neveldtestiilet munkajaban, eseti helyettesitést 14t el.

Az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti, az azt
szolgalod intézkedésekrdl és megallapitasokrol jegyzOkonyvet készit, sziilékkel, sziildvel
alairatja.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziildt folyamatosan tdjékoztatja.

A pedagdgia programnak és az adott korcsoportnak megfelelden korszer(i nevelési
modszerekkel irdnyitott tapasztalatszerzéssel ondlloan és feleldsséggel fejleszti
gyermekcsoportjat.

Feladata az izlésformalds, a harmonia megteremtése, az esztétikai érzék az esztétikailag
igényes kornyezet megteremtése és ovasa.

A pedagdgiai programban rogzitett tinnepek és 6vodai hagyomanyok megiinneplési modjanak
kialakitasa.
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A szocialis és szomatikus (higiéné, taplalkozas, mozgas, napirend, heti rend) és a mentalis
(stressz-mentesség, siirgetettség elkeriilése) egészség értékeinek kialakitasa, mely az érzelmi
biztonsagot nyujtod szeretetteljes 1égkdrben, és az érzelmi nevelés feladataiban 61t nevelési
értéket.

A pedagogus feleldssége, hogy értékeld viszonyulassal segitse a gyermeket szokasai
elmélytilésében!

Feladata az anyanyelv 4apolasa, a szép magyar beszéd hasznalata, a gyermek ¢és felnott kozotti
kommunikécios — és kooperacios képesség allando fejlesztése.

Neveldtevékenysége soran koteles gondoskodni a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl. Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

Kotelessége a kotelezo taniigy-igazgatasi dokumentumokat folyamatosan, litemszertien €s
naprakészen vezetni.

Kiemelten kell kezelnie az egyéb, az igazgat6 altal elrendelt dokumentumok vezetését (pl.:
anamnézis lapok, kdrnyezettanulmanyok, sziildi értekezletek, fogado orak jegyzokonyvei,
iigyeleti fiizetek, jelenléti ivek, kirandulasok engedélyeztetését).

Javaslattevo, véleményezési- és dontési joga van az SzZMSz-ben leszabalyozott kérdésekben.

Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonek.

Az igazgato elvarasai a dolgozdéval szemben:

Neveldmunkajara a gyermekszeretet, a tolerancia, a méassag elfogadasa, a tiirelem a jellemzd.
Higgadt és nyugodt viselkedése, megjelenése, példa €s mintaértéki.

A pedagogiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem alkalmazhat,
mint: testi fenyités, megfélemlités, étel-, ital-, levegdzés elvonas, érzelmi zsarolas, a fejlédést
eldsegitd tevékenységektdl torténd kizaras!

A pedagodgiai alapelvekkel, Hazirenddel ellentétes magatartas fegyelmi feleldsségre vonast
von maga utan!

Betartja a munkarendet (pontos munkaidékezdés, munkavégzésre eldirt munkaruha,
iinnepségre formaruha hasznalata, tiszta és apolt megjelenés). Betartja €s betartatja a
gyermekeink érdekeit szolgalo és védd Hazirendet, a heti rendet €s a napirendet!

Tudomasul veszi, hogy gyermekcsoportjaban két 6vodapedagogus és egy dajka teljesiti egyiitt
feladatait, munkdjaval sajat elképzeléseivel nem akadalyozhatja meg a mindennapi munka
zokkendmentességét!

Aktivan részt vesz a nevelGtestiileti iiléseken, a mindségfejlesztésben, dontések
elokészitésében érvek egyeztetésével, dszinte véleménynyilvanitassal.
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Szakmai ¢és altalanos miiveltségét folyamatosan fejleszti, igénye van a pedagdgiai munka
tokéletesitésére, az 6vodapedagogia kérdéseinek tanulmanyozasara €s az dnképzésre.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelOtestiileti egység kialakitasa érdekében
személyiségével, viselkedésével, kijelentéseivel nem bomlasztja az alkalmazotti kozosséget!

Megfeleld és jo kapcsolattartasra torekszik a sziilokkel, melyben figyelembe veszi a
pedagbgus etika elvarasait.

A sziildvel vald beszélgetések alkalmaval tudja, hogy nem adhat ki az intézményrol, egy
masik sziil6 gyermekérdl hivatali titoknak mindsiilo adatokat. A pedagogus, sziildvel vald
kommunikécioja, €s stilusa példaértéeki!

Az 6voda mitkodésével-, a nevelbtestiilet tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek
egészségligyi- €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizalmi informacidkat koteles
megorizni!

Az 6vodapedagogus kotelességei:

A munkavégzés eldtt 10 perccel a csoportjaban tartézkodni.

Az 6voda berendezési targyait, felszerelését Ovni, névszerinti leltari feleldsséggel tartozik
csoportjanak berendezési targyaiért, eszkdzeiért. A rabizott gépeket és eszkozoket
rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen haszndlni.

Nyari iddszakban kiilonds figyelmet fordit a rabizott gyermekek védelmében a balesetek
megeldzésére, ¢és azok elharitasara. Egészségiigyi ladaban biztositott a felszerelés. Esetleges
bekovetkeztekor azonnal értesiti a szlil6t, munkahelyi vezetot, és a sériilés mértékétol
fiiggden, ha kell ment6t hiv. A balesetet rogziti az OH altal 1étesitett feliiletre, majd
nyomtatott példanyat alairatja a sziildvel.

Nyéron kiilondsen figyeli az iddjarassal kapcsolatos szélsdséges megnyilvanulasokat, és
ennek mértékének megfelelden védi a rabizott gyermekeket. Folyamatosan gondoskodik az
ivoviz potlasarol, higiénias koriilmények megtermésérol.

Az észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzi az 6voda vezetdjének, tavollétében a
helyettesének.

Téavolmaradasat idoben (tudomasara jutasatol a lehetd leghamarabb) jelezze az igazgatonek,
(tavolléte esetén a helyettesének), hogy 6 helyettesitésérdl idében tudjon gondoskodni.
Kizarolag az igazgatd engedélyével tartdzkodhat tavol az dvodatol.

Tilos az 6vodaban dohanyozni €s szeszesitalt fogyasztani!

Az 6voda mitkddésével, tigyvitelével kapcsolatos teenddket az igazgato altal adott utmutatas
szerint végezni (csaladlatogatas, sziildi értekezlet, fogado ora, kirdnduldsok, neveld munkara
val¢6 felkésziilés), és ezeket irasban dokumentalni.
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7. Az igazgato-helyettes munkakori feladatai:

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel és hataskorrel (kivéve munkaltatdi — és fegyelmi
jogkor) latja el az igazgatoi feladatokat.

A biztonsagos intézményi miikodés érdekében a kovetkezo dontéseket kell meghoznia.
munka atszervezése alkalmazott munkabol torténd varatlan kiesése miatt,
gyermekbalesetnél indokolt esetben azonnali mentd hivasa, (sziilo, vezeto értesitése),

munkahelyei baleset esetén, ha a dolgoz6 nincs olyan allapotban, akkor a vezeto értesitése, és
a sériilés mértekétdl fliggden mentd hivasa, munkavédelmi feleldssel azonnali kapcsolat
felvétele,

ha a gyermekek étkeztetésével kapcsolatban intézkedni sziikséges (mindségi-mennyiségi és
idébeni problémak, kiilonds tekintettel a taplalék allergids gyermekek étkeztetésére).

Szélsdséges 1ddjaras esetén azonnal intézkedik, de. 11 ora és délutan 15 ora kozott, hogy
gyermek ne tartézkodjon a napon.

Alkalmazott hidnyzésa esetén megszervezi €s ellendrzi a helyetteseket. Valtozaskor elkésziti
az iddszakos csoportbeosztést, az alkalmazottak munkarendjét, feliigyeli a
csoportdsszevonasokat.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja az alkalmazottak szabadsagat.
Biztositja, és ellendrzi a jelenléti iveket, a munkaidd nyilvantartasokat.

Feladata az 6voda taniigy-igazgatasi dokumentacidinak rendszeres ellendrzése (csoport naplo,
felvételi €s mulasztasi naplo).

Feladata a csoportok sziil6i falitjsagjanak, és az 6vodapedagdgusok altal torténd kiirasok
ellendrzése.

Részt vesz az intézmény felszereléseinek, berendezési targyainak beszerzésében, leltarba
vételiikben, a leltarozasban, és a leltar elkészitésében.

Az dvodatitkar hidnyzasa esetén figyeli az elektronikus levelezést.
Részt vesz a munkatarsi, nevelOtestiileti értekezletek elokészitésében, lebonyolitasdban.

Szakmailag segit taniigy-igazgatasi feladatok ellatasaban, a statisztika, a normativa
elokésziileteiben, a koltségvetés tervezésében, az 6vodai beiratkozéasok idején.

Kozvetleniil irdnyitja, szervezi a dajkdk munkajat.
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A HACCP folyamatainak feleldse, és ellendrzdje. Havonta egyszer kotelezOszeriien tisztasagi
ellendrzést tart.

Az eldzetes tervezésnek megfelelden megszervezi és lebonyolitja a dajka értekezleteket,
egyeztetés utan gondoskodik a sziikségszerli moso- és tisztitdszerek beszerzésérol.

Kiilonleges felelossége:

Az igazgat6 tavollétében felel az 6voda biztonsagos mukodtetéséért, a hivatali levelezés
lebonyolitasaért, a hivatali feladatok elvégzéséért.

Kotelessége az azonnali karbantartasi feladatokat igényld esetekben értesiteni a
Kozszolgaltato Kft.-t.

A Munkaterv igazgat6i ellendrzésében foglaltak alapjan részt vesz a vezetdi ellendrzésekben.

Tisztdban van az 6vodatitkari helyiségekben tarolt, az 6voda miikodésével kapcsolatos
dokumentécioval.

Papp Laszloné

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezOnek tartom.

ovodapedagégus, igazgaté-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto alkalmazott neve:

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott
besorolasi osztalya:

A munkakér megnevezése: Ovodapedagogus
Heti kotott munkaideje: 32 6ra

Heti kotelezo oraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zs6fia Ovoda és Béleséde

8330 Siimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Papp Laszloné igazgato
A Munkakori leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavonasig
IKESZ. o eeieiiiiiiiiiiieiianane,

Jogalldsa:

Munkdjat a Munka Torvénykonyve, a Koznevelési foglalkoztatottak Jogallasarol szolod
Torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nevelési és oktatasi

intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet szerint koteles végezni.

Képzettséoei, feltételek:

Iskolai végzettsége:

Munkakori feladatait az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Pedagogiai Program, illetve nevelési gyakorlat;
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SzMSz,
Eves munkaterv, munkarend;
Hazirend;

2011. évi CXC. torvény 62. §. (a pedagogus jogai és kotelességei).

Az 6vodapedagogusi munkakor feladatai:

Azoknak a nevelési feladatoknak és tevékenységeknek az ellatasa, melyek biztositjak:
a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését,
a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését,
a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a szilod, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait.

Kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai €letet magaban foglald
foglalkozasra forditja. A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a
nevelést el0készitd, azzal 6sszefliggd egyeb pedagodgiai feladatokat 1at el, részt vesz a
neveldtestiilet munkajaban, eseti helyettesitést 14t el.

Az ovodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s irdsban rogziti, az azt
szolgalo intézkedésekrdl €s megallapitasokrol jegyzOkonyvet készit, sziilokkel, sziildvel
alairatja.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatja.

A pedagdgia programnak és az adott korcsoportnak megfelelden korszer(i nevelési
modszerekkel irdnyitott tapasztalatszerzéssel onalloan és feleldsséggel fejleszti
gyermekcsoportjat.

Feladata az izlésformalds, a harmdnia megteremtése, az esztétikai érzék az esztétikailag
igényes kornyezet megteremtése €s dvasa.

A pedagdgiai programban rogzitett tinnepek és 6vodai hagyomanyok megilinneplési modjanak
kialakitasa.
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A szocialis és szomatikus (higiéné, taplalkozas, mozgas, napirend, heti rend) és a mentalis
(stressz-mentesség, siirgetettség elkeriilése) egészség értékeinek kialakitasa, mely az érzelmi
biztonsagot nyujté szeretetteljes 1égkorben, €s az érzelmi nevelés feladataiban 61t nevelési
értéket.

A pedagogus feleldssége, hogy értékeld viszonyulassal segitse a gyermeket szokasai
elmélytilésében!

Feladata az anyanyelv 4apolasa, a szép magyar beszéd hasznalata, a gyermek és felndtt kozotti
kommunikécios — és kooperacios képesség allando fejlesztése.

Nevelotevékenysége soran koteles gondoskodni a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl. Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

Kotelessége a kotelezo taniigy-igazgatasi dokumentumokat folyamatosan, litemszertien €s
naprakészen vezetni.

Kiemelten kell kezelnie az egyéb, az igazgat6 altal elrendelt dokumentumok vezetését (pl.:
anamnézis lapok, kdrnyezettanulmanyok, sziildi értekezletek, fogado orak jegyzokonyvei,
iigyeleti fiizetek, jelenléti ivek, kirandulasok engedélyeztetését).

Javaslattevd, véleményezési- és dontési joga van az SZMSZ-ben leszabalyozott kérdésekben.

Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgato elvarasai a dolgozdéval szemben:

Neveldmunkdjara a gyermekszeretet, a tolerancia, a méassag elfogadasa, a tiirelem a jellemzd.
Higgadt és nyugodt viselkedése, megjelenése, példa €s mintaértéki.

A pedagobgiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem alkalmazhat,
mint: testi fenyités, megfélemlités, étel-, ital-, levegdzés elvonas, érzelmi zsarolas, a fejlodést
eldsegitd tevékenységektdl torténd kizaras!

A pedagodgiai alapelvekkel, Hazirenddel ellentétes magatartas fegyelmi feleldsségre vonast
von maga utan!

Betartja a munkarendet (pontos munkaidékezdés, munkavégzésre eldirt munkaruha,
iinnepségre formaruha hasznalata, tiszta és apolt megjelenés). Betartja €s betartatja a
gyermekeink érdekeit szolgalo és védé Hazirendet, a heti rendet és a napirendet!

Tudomasul veszi, hogy gyermekcsoportjaban két 6vodapedagogus és egy dajka teljesiti egyiitt
feladatait, munkdjaval sajat elképzeléseivel nem akadalyozhatja meg a mindennapi munka
zokkendmentességét!

Aktivan részt vesz a nevel6testiileti iiléseken, a mindségfejlesztésben, dontések
elokészitésében érvek egyeztetésével, dszinte véleménynyilvanitassal.
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Szakmai és altalanos miiveltségét folyamatosan fejleszti, igénye van a pedagdgiai munka
tokéletesitésére, az 6vodapedagogia kérdéseinek tanulmanyozasara és az onképzésre.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelOtestiileti egység kialakitasa érdekében
személyiségével, viselkedésével, kijelentéseivel nem bomlasztja az alkalmazotti kozdsséget!

Megfelel6 és jo kapcsolattartasra torekszik a sziilékkel, melyben figyelembe veszi a
pedagbgus etika elvarasait.

A sziilovel vald beszélgetések alkalmaval tudja, hogy nem adhat ki az intézményrdl, egy
masik sziil6 gyermekérdl hivatali titoknak mindsiilo adatokat. A pedagogus, sziildvel vald
kommunikécioja, €s stilusa példaértéeki!

Az 6voda mitkodésével-, a nevelbtestiilet tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek
egészségligyi- €és csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizalmi informacidkat koteles
megorizni!

Az 6vodapedagdgus az 6voddban semmilyen pénzt nem kezelhet, és sziil6tdl nem vehet 4t.

Az ovodapedagogus kotelességei:

A munkavégzés eldtt 10 perccel a csoportjaban tartézkodni.

Az 6voda berendezési targyait, felszerelését Ovni, névszerinti leltari feleldsséggel tartozik
csoportjanak berendezési targyaiért, eszkdzeiért. A rabizott gépeket és eszkozoket
rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen haszndlni.

Nyari iddszakban kiilonos figyelmet fordit a rabizott gyermekek védelmében a balesetek
megeldzésére, €s azok elharitasara. Egészségiigyi ladaban biztositott a felszerelés. Esetleges
bekovetkeztekor azonnal értesiti a sziil6t, munkahelyi vezetot, €s a sériilés mértékétdl
fliggden, ha kell ment6t hiv. A balesetet rogziti az OH 4altal létesitett feliiletre, majd
nyomtatott példanyat alairatja a sziildvel.

Nyaron kiilonosen figyeli az iddjarassal kapcsolatos sz€élsdséges megnyilvanulasokat, és
ennek mértékének megfelelden védi a rabizott gyermekeket. Folyamatosan gondoskodik az
1voviz potlasarodl, higiénias koriilmények megtermésérdl.

Az észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzi az 6voda vezetdjének, tavollétében a
helyettesének.

Téavolmaradasat idoben (tudomasara jutasatol a lehetd leghamarabb) jelezze az igazgatonek,
(tavolléte esetén a helyettesének), hogy 6 helyettesitésérdl idoében tudjon gondoskodni.
Kizarolag az igazgatd engedélyével tartdzkodhat tavol az dvodatol.

Tilos az 6vodaban dohanyozni és szeszesitalt fogyasztani!
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Az 6voda mikddésével, tigyvitelével kapcsolatos teenddket az igazgato altal adott utmutatas
szerint végezni (csaladlatogatas, sziiloi értekezlet, fogadd ora, kirdndulasok, nevelé munkara
valo felkésziilés), és ezeket irasban dokumentalni.

Papp Laszloné

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezének tartom.

ovodapedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakért betolté alkalmazott neve:

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott

besorolasi osztalya:

A munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus
Munkak6z6sség vezetd

Heti kotott munkaideje: 32 ora

Heti kotelezo éraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zs6fia Ovoda és Béleséde

8330 Stimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Papp Laszloné igazgatod
A Munkakori leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavondsig
IKESZ. o ueniiiiiiiiiiiiiieiinnaee,

Jogallasa:

Munk4jat a Munka Torvénykonyve, a Kéznevelési foglalkoztatottak Jogallasardl sz616
Torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nevelési és oktatasi
intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet szerint koteles végezni.

Képzettségei, feltételek:

Iskolai végzettsége:
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Munkakori feladatait az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

Pedagogiai Program, illetve nevelési gyakorlat;

SZMSZ,

Eves munkaterv, munkarend;

Hazirend;

2011. évi CXC. torvény 62. §. (a pedagogus jogai és kotelességei).

Az 6vodapedagogusi munkakor feladatai:

Azoknak a nevelési feladatoknak és tevékenységeknek az ellatdsa, melyek biztositjak:

a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését,

a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait.

Kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai €letet magéaban foglalo
foglalkozasra forditja. A munkaid6é fennmaradoé részében, legfeljebb heti négy 6raban a
nevelést eldkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatokat 14t el, részt vesz a
neveldtestiilet munkdjaban, eseti helyettesitést 14t el.

Az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti, az azt
szolgalo intézkedésekrdl és megallapitasokrol jegyzokonyvet készit, sziilokkel, sztildvel
alairatja.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziildt folyamatosan tdjékoztatja.

A pedagogia programnak ¢€s az adott korcsoportnak megfeleléen korszerii nevelési
modszerekkel irdnyitott tapasztalatszerzéssel onalloan és feleldsséggel fejleszti
gyermekcsoportjat.

Feladata az izlésformalas, a harmonia megteremtése, az esztétikai érzék az esztétikailag
igényes kornyezet megteremtése és Ovasa.
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A pedagogiai programban rogzitett tinnepek és 6vodai hagyomanyok megilinneplési modjanak
kialakitasa.

A szocidlis és szomatikus (higiéné, taplalkozas, mozgas, napirend, heti rend) és a mentalis
(stressz-mentesség, siirgetettség elkeriilése) egészség értékeinek kialakitasa, mely az érzelmi
biztonsagot nyujtd szeretetteljes 1égkdrben, és az érzelmi nevelés feladataiban 61t nevelési
értéket.

A pedagogus felelossége, hogy értékeld viszonyulassal segitse a gyermeket szokasai
elmélytilésében!

Feladata az anyanyelv 4apolasa, a szép magyar beszéd haszndlata, a gyermek és felndtt kozotti
kommunikécios — és kooperacios képesség allando fejlesztése.

Neveldtevékenysége soran koteles gondoskodni a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkolcesi védelmérdl. Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

Kotelessége a kotelezd taniigy-igazgatasi dokumentumokat folyamatosan, litemszeriien és
naprakészen vezetni.

Kiemelten kell kezelnie az egyéb, az igazgat6 altal elrendelt dokumentumok vezetését (pl.:
anamnézis lapok, kornyezettanulmanyok, sziil6i értekezletek, fogado orak jegyzdkonyvei,
iigyeleti fiizetek, jelenléti ivek, kirandulasok engedélyeztetését).

Javaslattevd, véleményezési- és dontési joga van az SZMSZ-ben leszabalyozott kérdésekben.
Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgato elvarasai a dolgozoval szemben:

Neveldmunkdjara a gyermekszeretet, a tolerancia, a méassag elfogadasa, a tiirelem a jellemzd.
Higgadt és nyugodt viselkedése, megjelenése, példa €s mintaértéki.

A pedagobgiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem alkalmazhat,
mint: testi fenyités, megfélemlités, étel-, ital-, levegdzés elvonas, érzelmi zsarolas, a fejlodést
eldsegitd tevékenységektdl torténd kizaras!

A pedagogiai alapelvekkel, Hazirenddel ellentétes magatartas fegyelmi felelosségre vonast
Vvon maga utan!

Betartja a munkarendet (pontos munkaiddkezdés, munkavégzésre eldirt munkaruha,
iinnepségre formaruha hasznalata, tiszta és apolt megjelenés). Betartja €s betartatja a
gyermekeink érdekeit szolgalo és védod Hazirendet, a heti rendet és a napirendet!

Tudomasul veszi, hogy gyermekcsoportjaban két 6vodapedagdgus és egy dajka teljesiti egylitt
feladatait, munkdjaval sajat elképzeléseivel nem akadalyozhatja meg a mindennapi munka
zokkendmentességét!

Aktivan részt vesz a neveldtestiileti iiléseken, a mindségfejlesztésben, dontések
elokészitésében érvek egyeztetésével, dszinte véleménynyilvanitassal.
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Szakmai és altalanos miiveltségét folyamatosan fejleszti, igénye van a pedagdgiai munka
tokéletesitésére, az 6vodapedagogia kérdéseinek tanulmanyozasara €s az dnképzésre.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelOtestiileti egység kialakitasa érdekében
személyiségével, viselkedésével, kijelentéseivel nem bomlasztja az alkalmazotti kozdsséget!

Megfeleld és jo kapcsolattartasra torekszik a sziilokkel, melyben figyelembe veszi a
pedagogus etika elvarasait.

A sziilovel vald beszélgetések alkalmaval tudja, hogy nem adhat ki az intézményrdl, egy
masik sziil6 gyermekérdl hivatali titoknak mindsiilo adatokat. A pedagogus, sziildvel vald
kommunikécioja, €s stilusa példaértéeki!

Az 6voda mitkodésével-, a nevelbtestiilet tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek
egészségligyi- €és csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizalmi informacidkat koteles
megorizni!

Az 6vodapedagdgus az 6voddban semmilyen pénzt nem kezelhet, és sziil6tdl nem vehet 4t.

Az 6vodapedagogus kotelességei:

A munkavégzés eldtt 10 perccel a csoportjaban tartézkodni.

Az 6voda berendezési targyait, felszerelését Ovni, névszerinti leltari feleldsséggel tartozik
csoportjanak berendezési targyaiért, eszkdzeiért. A rabizott gépeket és eszkozoket
rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirasoknak megfelelden hasznalni.

Nyari iddszakban kiilonds figyelmet fordit a rabizott gyermekek védelmében a balesetek
megeldzésére, ¢és azok elharitasara. Egészségiigyi ladaban biztositott a felszerelés. Esetleges
bekovetkeztekor azonnal értesiti a szlil6t, munkahelyi vezetdt, és a sériilés mértékétol
fiiggden, ha kell ment6t hiv. A balesetet rogziti az OH altal 1étesitett feliiletre, majd
nyomtatott példanyat alairatja a sziildvel.

Nyéron kiilondsen figyeli az iddjarassal kapcsolatos szélsdséges megnyilvanulasokat, és
ennek mértékének megfelelden védi a rabizott gyermekeket. Folyamatosan gondoskodik az
1voviz potlasarodl, higiénias koriilmények megtermésérdl.

Az észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzi az 6voda vezetdjének, tavollétében a
helyettesének.

Téavolmaradasat idoben (tudomasara jutasatol a lehetd leghamarabb) jelezze az igazgatonek,
(tavolléte esetén a helyettesének), hogy 6 helyettesitésérdl iddben tudjon gondoskodni.
Kizarolag az igazgatd engedélyével tartdzkodhat tavol az dvodatol.

Tilos az 6vodaban dohanyozni €s szeszesitalt fogyasztani!

Az 6voda mitkddésével, tigyvitelével kapcsolatos teenddket az igazgato altal adott utmutatas
szerint végezni (csaladlatogatas, sziildi értekezlet, fogado ora, kirdnduldsok, neveld munkara
val¢6 felkésziilés), és ezeket irasban dokumentalni.
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Munkakozosség vezetoi feladatok (megbizas esetén)

- Osszeallitja a munkakozosség éves programjat, munkatervét.

- Irdnyitja a kdzosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznéldsat.
- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésre.

- Feliigyeli a kovetelményrendszernek valdé megfelelést.

- Elemzést, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységerol.

- Az intézmény vezetdje vagy helyettese altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

- A feladatok pontos €s szinvonalas elvégzésérdl beszdmolasi kotelezettséggel bir az igazgatd
felé.

_Felel6s a munkak6zdsségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridok
pontos betartasaért,

Papp Laszloné

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezOnek tartom.

ovodapedagogus, munkakozosség vezeto
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MUNKAKORI LEIRAS

A dolgoz6é neve:

A munkakér megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: 8, 00 — 16, 00 ora.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, hetente ... alkalommal, illetve sziikség esetén
elvégzi a postazasi feladatokat, mely munkavégzéséhez bérletet kap

Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Kezeli a telefonbeszélgetésekbol befolyt dsszeget

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit

Szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot

Feladata a dolgozok uti- €és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazoltatasa
Ellatja az 6voda gépelési feladatait

Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezdk
1étszamat, beszedi az étkezési dijakat

Vezeti az 6vodai konyvelést

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket

Elvégez minden egyebet, amivel az igazgatdo megbizza

A koznevelési informécids rendszerében a vezetd utasitasa szerint intézi a gyermek és felnott

adatszolgaltatast

Nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat
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Gazdalkodik az ellatmannyal

A készpénzeldleget a vezetd utasitdsara megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja
Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit

Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok/témakorok szerinti, betiirendes
feldolgozasa és tarolasa

Tervezés

A nem dokumentum jellegli, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido betartasaval
Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Az igazgatoval kozosen tervezi — a felqjitasi, - karbantartas,- nagytakaritasi munkakat
Bizalmas informaciok

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgat6 engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrol sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl
Pénziigyi dontések

A heti befizetéseket pénztarba helyezi

Vésarlasnal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzodéseknél torekszik a készpénzkimélo fizetésre
Ellenérzés

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
Havonta ellendrzi az energia-felhasznélast

Ellendrzi az étkezési 1étszameltéréseket

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval,
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NevelOtestiilet tagjaival

A nevel6-oktaté munkat segitd dolgozokkal
Szolgaltato cégek képviseldivel
Munkakériilmények

Az 6voda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien haszndlja, ezekért anyagi feleldsséggel
tartozik

Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjérol, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges

eszkozokrdl gondoskodik

Személyes targyait 6ltdzdszekrényben tartja az irodaban
Munkaideje: hétfotél — péntekig 8:00-16:00-ig
Ervényesség

A munkakori leiras az érintett egyetértésével késziilt
Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes

Modositasra az érintett igazgatdval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Papp Laszloné

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezOnek tartom.Slimeg, ....oovveieiniieiiiiiininnn

munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS
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A munkakort bet6lto alkalmazott neve:

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott

besorolasi osztalya:

A munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
Szakmai vezeto

Heti kotott munkaideje: 35 ora

Heti kotelezo oraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zséfia Ovoda és Bolcséde

8330 Stimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Papp Laszloné igazgato

A munkakdéri leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavonasig
IKE.SZ.oueuieieiiniiiiiiiniininaee,

Feladatai:

Munkajat az igazgat6 utasitasa, valamint a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatban foglaltak
alapjan végzi. Felelds a bolcsddei csoport szakszerti miikodéséért, feleldsséggel tartozik a
tartalmi munkaért, a vagyonvédelemért, a munkafegyelemért, a bélcsddei csoport teenddinek
ellatasaért. Megbizasarol €s a megbizas visszavonasardl az igazgatod dont.

Javaslatot tesz a bolcsddei csoport koltségvetésének szakmai eldiranyzatanak tervezésére,
felhasznalasara, a szakmai anyagok és eszkdzok beszerzésére. A szakmai vezetdt tavolléte
esetén a gondozond helyettesiti. Napi munkajat a gondozasi munkarendben foglaltak szerint
végzi. A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezd.

Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak az igazgatod engedélyével hagyhatja el.
Eves szabadsagat a csoport masik gondozongjével dsszhangban iitemezik.

Téavolmaradéasat szabadsag esetén 3 nappal el6bb, egyéb ok miatt hidnyzast munkakezdésre
ill. el6tte jelenteni koteles az igazgatonek.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzes érdekében koteles betartani.

Elésegiti a gyermek helyes testi-szellemi fejlodését, ennek érdekében figyelembe veszi:
a gyermekek életkori sajatossagait

a gyermekek életkorat
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egyéni adottsagait, szokasait
egyéni bandsmodot ,,sajatgondozd” rendszert

a gyermekek kultarhigiénés, magatartasi szokdsainak kialakitasat és a kozosségi élet
szabalyait

a gyermekek levegon valo tartozkodasat
a gyermekek jatéktevékenységének biztositasat.

Torekedjen a sziildkkel a jo kapcsolat kialakitasara — atadasnal — atvételnél adjon és kapjon
informaciot a gyermekérdl a sziild szoban és irasban az lizend fiizet Gtjan. Felvétel elott
elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat. A hazirendet a sziil6kkel betartatja.

Részt vesz a sziil6i értekezletek megszervezésében. Munkaideje alatt torténteket
dokumentaélja az atado flizetbe, kollégandjének tajékoztatasa céljabol.

A napkdzben megbetegedett gyermeket ellatja, és a szililoket értesiti, hogy a beteg gyerek
minél elobb kikeriiljon a kozosségbol.

Az eléirasoknak megfelelden meghatarozott idédpontokban sulyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja. A gondozasi adminisztraciot pontosan vezeti. Gondoskodik a csoportban a
kiszolgalo helyiségek megfeleld homérsékletérol, allando szelloztetésérdl. A kozegészségligyi
¢s higiénés szabalyokat betartja. Biztositja a jatéktevékenység feltételeit.

Részt vesz kiilonb6z6 szakmai, vagy egyéb jellegli rendezvényeken. Koteles részt venni
mindazon szakmai képzéseken, tovabbképzésen, melyre munkaltatoja az igazgato kirendeli.
Belso értekezleteken, tovabbképzésen koteles részt venni. Szakmai felkésziiltségének
novelése érdekében koteles folyamatosan tajékozodni a korszerli gondozési — nevelési
elvekrol.

Jelenti az igazgatonak:

a bolcsddei csoportban tortént rendkiviili eseményeket

miiszaki meghibasodast

butor, jaték, textil igényét

balesetek, rosszullétek.

Felelos:

A gondozasi — nevelési munka magas szinvonali kovetkezetes végrehajtasaért.
A gyermekek egészséges testi — szellemi fejlodéséért.

Az adminisztracio pontos vezetéséért.

A gyermekek allando feliigyeletéért.
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A teriiletén 1év0 berendezési targyak allagmegdovasaért.
Sajat egészségének védelméért.

A leltarért sajat felelosséggel tartozik.

Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.

A munkafegyelem, munkatigyi szabalyok betartasaért.
Az etikai szabalyok betartasaért.

A munkavégzés soran hivatali titkok megdrzéséért.

Papp Laszloné

igazgaté

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezOnek tartom.

kisgyermekneveld, szakmai vezeto
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto alkalmazott neve:

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott
besorolasi osztalya:

A munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
Heti kotott munkaideje: 35 ora

Heti kotelezo oraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcsdde

8330 Siimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Papp Laszloné igazgato
A Munkakori leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavonasig
IKE.SZ. e,

Feladatai:

Munkdjat az igazgat6 és a bolcsdde szakmai vezetdjének utasitasa alapjan latja el.

Napi munkdjat a gondozasi munkarendben foglaltak szerint végzi. A munkaidé pontos
kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezo.

Munkaid$ alatt a bolcsdde teriiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el. Eves
szabadsagat a csoport masik gondozéndjével dsszhangban iitemezik. Tavolmaradésat
szabadsag esetén 3 nappal elobb, egyéb ok miatt hidnyzast munkakezdésre ill. el6tte jelenteni
koteles az igazgatonek.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani. Eldsegiti a gyermek helyes testi-
szellemi fejlddését, ennek érdekében figyelembe veszi:
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a gyermekek ¢életkori sajatossagait

a gyermekek ¢életkorat

egyéni adottsagait, szokasait

egyéni banasmodot ,,sajatgondozd” rendszert

a gyermekek kultirhigiénés, magatartasi szokasainak kialakitasat és a kozosségi €let
szabalyait

a gyermekek levegon valo tartozkodasat
a gyermekek jatéktevékenységének biztositasat.

Torekedjen a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara — dtaddsnal — atvételnél adjon és kapjon
informdciot a gyermekérdl a sziild szdban €s irasban az iizend fiizet Gtjan.

Felvétel el6tt elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat. A hazirendet a sziilokkel betartatja.

Részt vesz a sziil6i értekezletek megszervezésében. Munkaideje alatt torténteket
dokumentaélja az atado fiizetbe, kollégandjének tajékoztatasa céljabol.

A napkdzben megbetegedett gyermeket ellatja, és a szliloket értesiti, hogy a beteg gyerek
minél elobb kikeriiljon a kozosségbol.

Az eléirasoknak megfelelden meghatarozott idédpontokban sulyt, hosszt mér, ezeket
dokumentélja. A gondozasi adminisztracidt pontosan vezeti.

Gondoskodik a csoportban a Kiszolgalo helyiségek megfelelé homérsékletérdl, allando
szelldztetésérol. A kozegészségiigyi €s higiénés szabalyokat betartja.

Részt vesz kiilonb6z6 szakmai, vagy egyéb jellegli rendezvényeken.
Biztositja a jatéktevékenység feltételeit.

Jelenti az igazgatonak és a szakmai vezetonek

a bolcsddei csoportban tortént rendkiviili eseményeket

miiszaki meghibasodast

butor, jatek, textil igényét

balesetek, rosszullétek.

Koteles részt venni mindazon szakmai képzéseken, tovabbképzésen, melyre munkaltatdja az
igazgat6 kirendeli. Belso értekezleteken, tovabbképzésen koteles részt venni. Szakmai
felkésziiltségének novelése érdekében koteles folyamatosan tajékozddni a korszerli gondozasi
— nevelési elvekrol.
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Felelos:

A gondozasi — nevelési munka magas szinvonalu kovetkezetes végrehajtasaért.
A gyermekek egészséges testi — szellemi fejlodéséért.
Az adminisztracié pontos vezetéséért.

A gyermekek allando feliigyeletéért.

A teriiletén 1év06 berendezési targyak allagmegdovasaért.
Sajat egészségének védelméért.

A leltarért sajat felelosséggel tartozik.

Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.

A munkafegyelem, munkatigyi szabalyok betartasaért.
Az etikai szabalyok betartasaért.

A munkavégzés soran hivatali titkok megdérzéséért.

Papp Laszloné

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezonek tartom.

kisgyermeknevelo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolté alkalmazott neve:

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott
besorolasi osztalya:

A munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka

Heti kotott munkaideje: 40 ora

Heti kotelezo oraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zs6fia Ovoda és Béleséde

8330 Stimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Papp Laszloné igazgatod
A Munkakori leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavonasig
IKESZ. o eeieiiiiiiiiiiieiianane,

Alapveto feladatok, felelosségek:

Munkaidejét a munkarendben meghatarozott munkaidében végzi. Egyiittmiikddik €s segiti a
kisgyermeknevelok munkdjat. Reggeli munkakezdéskor feladata a bolcsdde kiszelldztetése,
oltozészekrények rendben tartdsa. A csoportszobakban bekésziti a reggelit, tizorait, ebédet,
uzsonnat, étkezések utan letdrdlgeti az asztalt, 6sszesopor. Segit az 6ltozkddésben,
étkeztetésben, WC-hasznalatnal. Az arra raszoruld gyermekeket lemosdatja, atoltozteti. Ebéd
el6tt lerakja az agyakat, és el6késziti a csoportszobat a délutani pihenéshez. Ebédeltetésnél
kiszolgalja a gyermekeket, segit az 6nallébbaknak is. Asztalokrol elpakol, letdrolget, felsopor.
Ebéd eldtt és utan is segit a konyhasnak a behordéasnal. Délel6tt folyaman tobbszor ellendrzi a
mosdok tisztasadgat. A gyermekek lefektetése utan kitakaritja a mosdo, WC-helyiségeket, a
gyermekek 61t6z0jét, folyosot, felmossa. 15,30 orakor kezdi a csoportszobak porszivozasat,
vizes ruhaval a parkettdk mindennapi portalanitasat, 61t6zok, folyosok felmosasat. A
csoportszobakban és a folyoson hypods vizes ruhaval letorolget. Az udvaron az udvari
jatékokat berakja. Munkaidd lejarta el6tt az ablakokat, ajtokat becsukja. Munkaidejét a
munkarend szerint végzi.
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Felelos:

A gyermekek csoportszobdja, a hozza tartozo WC, mosdo, 61t6z06 rendjéért, tisztasagaért. A
leltarban nyilvantartott eszk6zok, butorok épségéért. A tisztitdszerekkel vald takarékossagért.

Papp Laszloné

igazgaté

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezonek tartom.

bolcsodei dajka
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato
Munkaltatd neve:
Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Ikt.sz.:

Munkavallalo
Neve:
Sziletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor:
Megnevezése:
Kinevezdje:

A kinevezés idOtartama:
Munkaideje:

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

A munkakor célja:

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Kompanik Zs6fia Ovoda és Bolcséde
8330 Siimeg, Rendeki utca 1.
8330 Stimeg, Rendeki utca 1.

Igazgato

Pedagogiai asszisztens

Igazgato

Munkaviszonya hatarozatlan idére
40 6ra/hét, napi 8 ora

Csoportszobak, gyermekdltozok, mosdok, udvar

A csalddi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort gyerekek
testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, az 6vodapedagogus munkdjanak segitése.

érettségi
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OKJ-s pedagdgiai és csaladsegitd munkatars

Feladatai, fébb A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi

tevékenységeinek felsoroldsa feladatai keretében atadja, atveszi a gyermeket a sziil6tol,
gondozdtol, az 6vodapedagdgussal egyeztetve tajékoztatja
a sziil6t a gyermeket érinté napi eseményekrol.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast
nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz iranyitja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkozok hasznalat stb.).

Ellendrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja
azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6voné munkajat, iranyitdsdval mikodjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességeikben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.
Miikodjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a
sziil6 — €s sziikség esetén mas szakemberek - bevondsaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi pedagogiai programot és az éves pedagogiai munkatervet, tartaméval
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azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekintse.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziiloi értekezleteken, jatszodélutdnokon.

Miik6djon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynytjtast, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelezze
az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Lassa el az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb).

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet uj rendelkezése szerint 33/B. § (5) Ha az évoda reggel
8.00 ora elétt vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-elokészito vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja

Altalanos szabalyok

Az dvodéban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, vagy a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval €és a  szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
hianyzéssal esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges
kapcsolatos atvitel estén azt a masik év marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat

lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany
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szabalyok:

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hataskore:

Feleldssége:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

nap kiaddsara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbol 15 napot
visszavonhat.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaiddé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a
vezetOnek. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele
elott leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normait. A humanista pedagogiaelveivel ellentétes
biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott telefonja lehalkitott allapotban van.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Erdek16djon az dvodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant,
sajatitsa el a megfelel6 modszereket a gyermekekkel vald helyes
kommunikéciojahoz. Ismerkedjen a pedagodgiai munkaval
foglalkoz6 szakkonyvekkel.

A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.

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

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR szabalyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Az igazgatd

101



Egylittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében miikodjon egyiitt
munkatarsaival. Kiilondsen a csoportjahoz tartozo
ovonovel, dajkaval tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
nevelOtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozdsséggel

Informéci6 - szolgaltatési A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz

kotelezettsége jut, azt tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese
felé. Gyermekrol tajékoztatast csak az 6vondvel
torténd egyeztetés utdn adhat. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie
kel arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén Ot helyettesiti: =~ ====-===mmmmmmmmmmmmmmmem e

O helyettesitheti: A pedagodgiai munkat kozvetleniil segito
munkatarsakat.

Hatalyos: Ezen munkakori leiras 2024. januar 01-t6l 1ép életbe.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Papp Laszloné

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezonek tartom.
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pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto alkalmazott neve:

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott
besorolasi osztalya:

A munkakor megnevezése: Egyéb takarito és kisegitod
Heti kotott munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezo éraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcsdde

8330 Siimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Papp Laszloné igazgato
A Munkakori leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavonasig
IKE.SZ. e

Alapveto kotelességek:

e kiteles betartani az intézményi Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, €s az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirésait,

e koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
e kiteles a megallapitott munkaidét munkaban toltent,
o végre kell hajtania az igazgatd, ill. a helyettesének utasitasait,

o torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,
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e munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozdjaval,

e kiteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

Alapveto feladatok:

e a helyiségek felsOprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa, fertotlenitése,
» asztalok, székek, 01tozdszekrények letdrlése, portalanitisa, lemosasa, fertétlenitése,

« ablakparkanyok portalanitasa,

*» kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén suroldsa,

« viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa,

* portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken,

« szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gylijtése,

 mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése,

* pokhélozas minden helyiségben,

* ajtok lemosasa, fertdtlenitése,

* radiatorok portalanitasa,

+ a hétfdi és a szerdai napokon a tornaterem kitakaritasa,

* a cslitortoki napokon az emeleti felndtt étkezd, 61t6z06, valamint a fejlesztd szoba takaritasa,

* ebédeltetéskor segit a konyhai dolgozoknak az étkezd kocsi lepakolasdban.

Felelos:

* a higiénikus munkaért, a rabizott helyiségek tisztasagaért,
» munkaja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért,
* balesetmentesen végezni munkdjat,

» a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason hallottnak megfelelen eljarni,
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* kiilonos figyelmet fordit arra, hogy a megbizdja a szolgaltatasokkal elégedett legyen,

* az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Idoszakonként végzendo teendok:

* Nyari takaritasi szlinetben a nagytakaritas elvégzése. (A fliggdbnyok mosasa, vasaldsa, a
butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, jatékok fertdtlenitése, padldzat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa).

Papp Laszloné

igazgaté

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezonek tartom.

kozfoglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto alkalmazott neve:

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott
besorolasi osztalya:

A munkakor megnevezése: Udvaros, karbantartd
Heti kotott munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezo éraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcsdde

8330 Siimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Papp Laszloné igazgato
A Munkakori leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavonasig
IKE.SZ o ueuieiiiniiiiiiiiiiieene,

Alapveto kotelességek:

e koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el6irasait,

o koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e koteles a megallapitott munkaid6t munkaban toltent,

e koteles az igazgato, ill. a helyettesének utasitdsait végrehajtani,

o torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre,

s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,
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o koteles a szerszdmokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt,

e koteles gondoskodni a balesetet okozo targyak eltavolitasarol,

e koteles az elektromos arammal takarékoskodni,

e koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e munkdja soran harmonikus, korrekt egylittmtikddésre kell torekednie az intézmény mas

dolgozojaval,

Alapveto feladatok:

* az intézményajtod nyitasat és zarasat az intézmény nyitasarol és zarasarol sz616 igazgatoi
utasitas szerint végzi (SZMSZ-ben rogzitettek szerint, ajtonyitas rendje),

» Pandémia idején az igazgatd megbizasa alapjan, testhdmérdzés végzése a fobejaratnal,

« folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete el6tti jardat, teraszait, kertjét felgereblyézi,
az udvari kozlekedési utakat sopri,

= a viragoskertet, naponta meglocsolja, szlikség szerint metszi a fakat és bokrokat,
= a homokozdkat (j6 id6 esetén) minden nap felassa, a nagy melegben locsolja,

= nyaron a karbantartas alatt sziikség szerint elvégez kisebb munkékat, udvari jatékok festése,
javitasa, stb.,

= amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb teenddk elvégzésében, helyiségek
rendben tartasaban, (6voda €s bolcsdde épiilet, tornaterem, pince ,stb.),

= télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, 1épcsdket, teraszokat,

= a virdgoskertet sziikség szerint gyomtalanitja, kapalja,

* aprobb javitasi munkalatokat elvégez,

* az udvari szeméttartokat kiiiriti, a konténert szemétszallitasi napokon kihelyezi.

Felelos:
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» a higiénikus munkaért, a rabizott helyiségek tisztasagéaért,

» munkdja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért,

» a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason hallottnak megfelelden eljarni,
* balesetmentesen végezni munkajat,

* kiilonos figyelmet fordit arra, hogy a megbizdja a szolgaltatasokkal elégedett legyen.

Papp Laszloné

igazgaté

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezOnek tartom.

kozfoglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort bet6lto alkalmazott neve:

A munkakort betolto koznevelési foglalkoztatott
besorolasi osztalya:

A munkakér megnevezése: Konyhai kisegitd

Heti kotott munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezo éraszama: 40 ora

Munkahelye: Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcsdde

8330 Siimeg, Rendeki utca 1.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Papp Laszloné igazgato
A Munkakori leiras érvényessége: ...................... -t6l visszavonasig
| LGEY 711 11 N

Alapveto kotelességek:

e koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

e koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkavégzéshez koteles az eldirasoknak megfeleld ruhat viselni,

e balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat,

e koteles a megallapitott munkaid6t munkaban toltent,

* koteles hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen miikodtetni a konyha gépeit,

* betartja az ¢lelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkoz6 szabalyokat, az meghozott ételeket a
kiosztasig melegen tartja,
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e végre kell hajtania az igazgatd, ill. a helyettesének utasitasait,

o torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtasa sordn - a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

e munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdjaval,

e koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

Alapveto feladatok:

* a szennyezddott edényeket, eszkdzoket a kozegészségiigyi eldirds szerint mosogatja (tobb
fazis),

* a konyha berendezési targyait, az ételmintas tivegeket tisztan €s karbantartja,

* a kiszolgalt ételekbdl-szabdlyos mintavételezéssel-azonnal mintét vesz, és azt cimkézve, 48
oraig elkiilonitetten, hlitdszekrényben megorzi,

* 0sszegyljti az ételhulladékot, és a tarolo edényekbe viszi,
« feladata a konyha rendjének, tisztasaganak fenntartdsa,

* tisztantartja, takaritja a konyhai butorzatot, a berendezési targyait, €s naponta felmossa a
padozatot fert6tlenitd oldattal,

* a szemetes edényeket naponta kimossa, fertétleniti,

* hetente egyszer nagytakaritast végez a konyhaban, melynek soran fertdtlenitd oldattal
lemossa a csempéket,

* kimossa a hlitészekrényeket, berendezési targyakat,
* elvégzi az eszk6zok tisztitasat és fertdtlenitését,

* betartja a HACCP eldirésait,

* a tavaszi, 0szi €s téli sziinetekben a konyha és az ebédlo teriiletén nagytakaritast végez.

Felelos:

+ a higiénikus munkaért, a konyha tisztasdgaért,
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» felelds azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon,

» munkdja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasaért,

» a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason hallottnak megfelelden eljarni,

* kiilonos figyelmet fordit arra, hogy a megbizoja a szolgaltatasokkal elégedett legyen,
* balesetmentesen végezni munkajat,

« az altala hasznalt mosogatési, takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Papp Laszloné

igazgaté

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
magamra nézve kotelezonek tartom.

kozfoglalkoztatott
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3. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RESZ

Az tobbcélu intézmény a dolgozok, a sziilok, a partnerek panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a
panaszkezelés mddjardl szolo szabalyzatat.

Az intézményben a gyermekeket, sziiloket/gondviseldket, valamint az intézmény
alkalmazottait panasztételi jog illeti meg.

Panaszos tligyek esetén arra toreksziink, hogy azokat az érintettek egymassal kozvetleniil
tisztazzak.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabélyzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé
véljon az intézményi tevékenységeknek.

Alapelvek
Alapkovetelmény a feltevések gyors kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa.

A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk. A panaszokat és
a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében €s szabalyok
alkalmazasaval kezeljiik. A panaszkezelés soran fel kell tdrni a panasz okat, indokat €s ezt
kovetden a panaszt a legrovidebb idén beliil orvosolni kell.

A folyamat gazdaja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fiiggden bevonhat mas
személyeket is a panaszkezelés menetébe, lefolytatasaba.

Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, igy az adott ligyet a
vezetOtarsnak delegalja.
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Amennyiben az ligy a fenntartohoz kertil, és ott fennall a fenntarté képviseldjének
érintettsége, ugy az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell atadni.

A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
el6irasokat.

A PANASZKEZELES MENETE

A bejelentés modjai:
Szobeli panasz
frasbeli panasz
A szabalyozas érintettjei:
alkalmazotti kor
partnerek
igazgat6
A szabalyozasért felelds:
az igazgatd
Hataridé: a probléméahoz rendelt
A szabalyzat személyi hatalya:
alkalmazotti kor
partnerek
sziilok
A szabalyzat hatalyba lépésének hatarideje:
az SzMSz-el egyiitt
A szabalyzat feliilvizsgalata:
3 évente
A szabalyzat elérhetésége

Jelen Panaszkezelési szabalyzat a Kompanik Zséfia Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
miukodési szabalyzatanak 4. szdmt mellékelte, mely elérhetd az intézmény honlapjan, illetve
az igazgatodi irodaban.
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A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja €s a lehetd legrovidebb idon
beliil orvosolja azt. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali
kivizsgéldsa nem lehetséges, az 6voda vezetdje a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen k6zolt szobelipanasz esetén a partnereknek atadja, telefonon
kozolt szobelipanasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra
vonatkozo szabélyok szerint jarunk el. [rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk, és
a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal
ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény
esetén a kivizsgalas eredményérdl e-mailben is értesitést kiildiink.

A PANASZ NYILVANTARTASA

A panaszokrol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink, amely
az alabbi adatokat tartalmazza:

a panasztevo adatait (név, lakcim),

a panasz leirasat,

a panasz benytjtasanak idépontjat és modjat,

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitds esetén annak indoklasat,

a panasziigy intézését, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét, valamint az
intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,

a kivizsgalas soran szerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,
a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést,
a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat,

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl. panasz
oka, gyakorisaga).

Az irésbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol készilt
jegyzokonyvet is -, tovabba az azokra adott valaszokat 3 évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozokat (okiratok) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizardlag a panasz regisztralasanak céljat szolgaljak.

A regisztalast kovetden megkezdddik a panasz kivizsgalasa, a hidnyzo informaciok,
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre
all, a vizsgalati szakasz lezérul, és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:
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a panasz elfogadasa,
a panasz részbeni elfogadasa,
a panasz elutasitasa.

A dontéshozatalt a valasz megfogalmazasa és megkiildése koveti (irdsos formaban).

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa:
regisztracio,
kivizsgalas,

elemzés,

dontés,

valasz.

Eljarasrend

A panaszt, a v€lt vagy valos problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell azt utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szintrdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott id6tartam
utan (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

Az igazgat6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcidjavaslatot tesz €s készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései
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I.A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
. szint

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz vagy
kisgyermekneveldjéhez fordul problémajaval.

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
jogos, tisztazza a panaszossal az tigyet. Ha jogosnak itéli meg, tovabbviszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal. Ha ez eredményesnek
bizonyul, akkor a panaszos iigy lezarul.

Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld tajékoztatja a vezetot.
Hataridé: max. 10 nap

Felelds: az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld

Il. szint
Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az igazgat6 felé.
A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti. Ha ez eredményes, akkor a panaszos ligy
lezérul.

Hatarid6: 15 munkanap

Felel6s: az igazgato

I11. szint
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A vezet6 a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt, és kdzosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma megsziintetésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodas irasbeli rogzitse. Ha ez eredményes,
akkor a panaszos ligy lezarul.

Hataridé: 30 nap

Felelos: a fenntartd

V. szint
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A panaszos bejelenti panaszat az oktatadsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel €l.

Az ombudsmani ¢és a birosagi eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

I1. Az alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
. szint

A panaszos dolgozo6 a gyermekekkel, a sziilokkel, a neveléssel, munkaiigyi, munkajogi,
munkaszervezési, ¢s minden mas kérdésben is panaszaval az igazgato felé¢ fordul.

A vezetd megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza azt a
panaszossal.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a panaszos ligy
lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap

Felel0s: igazgato

Il. szint
A vezetd irasban rogziti a panaszt.
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, koz6sen megoldasi javaslatot
tesznek a panasz kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodas rogzitése irasban. Ha ez eredményes,
akkor a panaszos ligy lezarul.

Hatarid6: 30 nap

Felelos: a fenntartd

1. szint

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él.

Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

Jogorvoslati lehetoség
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A panasz elutasitasa esetén az intézmény vezetdje a panaszost irdsban tajékoztatja arrol, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panasztevé adatai (név, lakcim):

A panasz benyujtasanak idépontja, modja:

A panasz leirasa:

A panasz intézését, ill. az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve:

A panasz orvosléasara sz016 intézkedés leiras, elutasitas esetén indoklasa:

Az intézkedes teljesitésének és lezdrasanak hatarideje:

118




A kivizsgalas soran szerzett informaciok, esetleges szakvélemény:

A panaszban megjeldlt igényrdl valo dontés:

A panasz megvalaszolasanak idépontja, mddja:

A panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciok:

ZARO RENDELKEZESEK

A Panaszkezelési szabalyzat, a Kompanik Zs6fia Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
moédosuldsaig érvényes.
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A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
Stimeg, 2023. 11. 25.
P.h.
Papp Laszloné

igazgato

4. szamn melléklet

A MUNKARUHA JUTTATASA

1) A munkaltaté kotelezettségei:

Ha a munkavégzés a ruhdzat nagymértékii szennyezddésével vagy elhasznalddasaval jar,
akkor a munkaltaté a munkavallalonak munkaruhét biztosit. Ennek 6sszege a mindenkori
koltségvetési torvény fliggvényében keriil meghatarozasra.

Ha a munkaruha a rendeltetésszer(i hasznalat soran nagymértékben megrongalodik, akkor
leselejtezhetd. A ruhazat potlasarol a munkaltatonak kell gondoskodnia.

A kihordasi id6 utan a munkaruhat a munkavallalonak téritésmentesen kell atadni.

Probaidé alatt a kiadasra keriil6 munkaruha juttatassal kapcsolatban a munkaltato €s a
munkavallal6 egyidejii megallapodasa értelmében a kiadott munkaruha értékét idéaranyosan a
dolgoz6 visszatériti.

Munkaruha juttatds nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve, aki felmentését tolti.

A munkaltaté a munkaruha kiadasarol az atvételt igazold aléirassal ellatott nyilvantarto lapot
(atvételi elismervény) allit ki.

2) A munkavallalé kotelezettsége:
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Ha a munkaviszony a kihordasi id¢6 letelte el6tt megsziinik, akkor a munkaltatd idéaranyosan
kotelezheti a munkavallalot a ruhdzatra vonatkozo koltség visszatéritésére.

A kiadott munkaruha allagmegovasarol, tisztitdsarol a munkavallalo sajat koltségén koteles
gondoskodni.

Ha a munkaruha a munkavallalonak felrohatéan rongalddott meg, vagy valt
hasznalhatatlannd, akkor annak poétlasarol a munkavallalo a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

A munkaruha adott évi 6sszegét intézményi koltségvetés tartalmazza.

3) A munkaruha juttatasra jogosultak kore és a kihordasi idok:

Munkakér Megnevezés Kihordasi ido
Kisgyermekneveld, bolcs6dei Munkaruha:
dajka - utcai cipd 3év
- munkacip6 (benti) 1év
- kabat 3év
- melegitd 3év
- fels6ruhazat (po6ld, nadrag, 1év
munkakopeny)

Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy jelen Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak.

A Szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.

A munkaruha juttatdsanak mddositott szabalyzata a modositott SZMSZ ¢€letbe 1épésével
egyidejlileg 1€p hatalyba.

Stimeg, 2023. 11. 25.

P.h.
Papp Laszloné

igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Kompanik Zséfia Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet
2007. december 7-én elfogadta.

A Kompanik Zsofia Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az alkalmazotti
kozosség 2007. december 7-én elfogadta.

A Kompanik Zséfia Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziil6i
Szervezet 2007. december 7-én elfogadta.

A Kompanik Zsoéfia Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet
2008. szeptember 19-én elfogadta.

A Kompanik Zsoéfia Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti
kozosség 2008. szeptember 19-én elfogadta.

A Kompanik Zsoéfia Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziil6i
Szervezet 2008. szeptember 19-én elfogadta.

A Kompanik Zsoéfia Ovoda médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Siimeg Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 446/2008. (X. 28.) 6h. sz. hatdrozataval elfogadta.

A Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelotestiilet 2009. szeptember 21-én elfogadta.

A Kompanik Zséfia Ovoda és Bolcséde médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
alkalmazotti kozosség 2009. szeptember 21-én elfogadta.

A Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Sziil6i Szervezet 2009. szeptember 21-én elfogadta.

A Kompanik Zséfia Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Siimeg Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 382/2009. (X. 27.) 6h. sz. hatarozataval
elfogadta

A Kompanik Zséfia Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelGtestiilet 2009. szeptember 21-én elfogadta.

A Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatat az
alkalmazotti kozosség 2009. szeptember 21-én elfogadta.

A Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Sziil6i Szervezet 2009. szeptember 21-én elfogadta.
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A Kompanik Zso6fia Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Siimeg Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 382/2009. (X. 27.) 6h. sz. hatarozataval
elfogadta.

A Kompanik Zséfia Ovoda és Bolcséde médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a
nevelotestiilet 2012. oktober 1-jén elfogadta.

A Kompanik Zséfia Ovoda és Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Sziil6i Szervezet 2012. oktober 1-jén elfogadta.

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat az intézmény szervezeti atalakulasa kovetkeztében kertilt
modositasra. 2013. junius 1-jei hatallyal megsziint a Siimeg Varos és Zalagyomord Telepiilés
Onkorményzata kozott 2007 —ben 1étrejott dvodai intézményfenntarto tarsulas.

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadta az 6voda neveldtestiilete: 2013.
augusztus 27-én.

Véleményezte az 6voda sziildi szervezete: 2013. augusztus 26-an.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a torvényi valtozasok és az 0 onértékelési rendszer
bevezetése kovetkeztében keriilt modositasra.

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadta az 6voda alkalmazotti kozdssége:
2016. marcius 23-an.

Véleményezte az 6voda sziil6i szervezete: 2016.marcius 23-an.

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadta az 6voda alkalmazotti kozdssége:
2016. marcius 23-an.

Véleményezte az dvoda sziildi szervezete: 2016.marcius 23-an.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény szervezeti atalakuldsa kovetkeztében
kertilt modositasra.

A Kompanik Zsofia Ovoda és Bolcséde médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Siimeg Varos Onkorményzat Képvisel testiilete ..................... o6h. sz. hatarozataval
jovahagyta. 2021. 09. ....-an.

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda alkalmazotti kozossége elfogadta:
2021. 09. 01-én.
Az 6voda sziil6i szervezete véleményezte: 2021. 09. 01-én.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
torvényi valtozasok kovetkeztében keriilt modositasra.
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Készitette a Nktv. 25.§ (1) szerint a nevelétestiilet bevonasaval, a Kompanik Zso6fia Ovoda
¢s Bolcsdde igazgatoja.

Kelt: Stimeg, 2023.november 25.

.......................................... Ph.

igazgato

Az intézményben miikddo Sziildi Szervezet a Vhr.122§ (9), (12) szerint a Szervezeti €s
Mikddési Szabalyzatot elektronikus formaban megkapta, véleményezte a dokumentumot.

Kelt: Siimeg, 2023.december 06.

Sziiloi Szervezet tarselnoke

Siimeg Véaros Onkormanyzata, mint az 6voda fenntartéja a Nktv. 25.§ (1) szerinti
egyetértési jogaval élve jovahagyta.

Kelt: Stimeg, 12.15.

Polgarmester
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