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Altalinos rendelkezések
A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja:

A kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalésa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagbgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.

A kdznevelési intézmeény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kdznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

"(1) A kdznevelési intézmény milkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti €s mikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.(4)A koznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd
egyetértése szitkséges. Az SZMSZ nyilvanos."

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg a koOznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbé a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza,

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival sszhangban
késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasét szolgalja, és a dokumentumokban
nyomon kdvethetd.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi tdrvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o} 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

0 a koznevelési intézmények névhasznélatarol
0 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény
végrehajtasarol

o 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartisrol (Aht.)

o} 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az llamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Avr.)

o 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvér6l (Mt)
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2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol
a koltségvetesi szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet, illetve
1336/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat a Nemzeti Korrupci6ellenes Program és az azzal
Osszefliggd intézkedések 2015-2016. évre vonatkozo terve elfogadasardl
Zakéanyszék Kozségi Onkorményzat intézményt érintd jogi szabalyozasarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
2011. évi CXII Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsag rol

(®]

(i [ (2

o

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatéasrol
1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

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

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmeérol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv ovodak szamara. Negyedik, JAVITOTT
KIADAS

Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus 11 fokozatba
lépéshez. Negyedik, javitott valtozat

Utmutat6 a mesterpedagogus fokozatot megcélzo mindsitési eljarashoz

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklddok

megtekinthetik az intézmény elSterében, tovabba a www.zakanyszek.hw/intezmenyek/ovoda
intézmény honlapon.

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi és idébeli hatalya

Teriileti érvényessége:

Az intézmény egész teriiletére:

- bolcsdde,
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- Ovoda,
konyha,
iskolai ebédld.
az intézmeny altal szervezett programokra.

Személyi érvényessége:

A gyermekekre, sziileikre,

Az intézmény dolgozoira,
Az intézménnyel kapcsolatban allokra (szakmai szolgaltatok, egészségiigyi szolgaltatok,
hitoktatdk).

: Iddbeli érvényessége:

A kihirdetés napjan 1ép hatalyba

Hatérozatlan iddre sz6l

Hatalyat veszti a 2020. 09. 01.-én kelt SZMSZ.

Feliilvizsgalatara minden nevelési év megkezdésekor, illetve térvényi valtozasok alkalmaval

kertil sor!
Az intézmény altalanos jellemzdi a
2021. 03. 10.-i moédositott Alapito okirat alapjan

OM azonosit0:029584
QOkirat szama: 32/2021.

Alapité okirat modositasokkal egységes szerkezetben:



Okirat szama: 32/2021

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a Zakanyszéki Mand-kert
Ovoda és Bolcséde alapité okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 Akoltségvetési szerv
1.1.1 megnevezése: Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcséde

1.2 A koltségvetési szerv
1.2.1 székhelye: 6787 Zakanyszék, Petéfi Sandor utca 7.

1.2.2 telephelye:
telephely megnevezése telephely cime
1 | ebédls 6787 Zakanyszék, Jbzsef Attila utca 34-36

2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével osszefiigg6 rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2000.05.18.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Zakanyszék Kozség Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 6787 Zakanyszék, Lengyel tér 7.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyité szervének

g



3.1.1 megnevezése: Zakanyszék Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
3.1.2 székhelye: 6787 Zakanyszék, Lengyel tér 7.

3.2. A koznevelési intézmény fenntartéjanak

3.2.1 megnevezése: Zakanyszék Kozség Onkormanyzata
3.2.2 székhelye: 6787 Zakanyszék Lengyel tér 7.

4. koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja szerinti 6vodai ellatas. :

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl 1997. évi XXXI. Torvény 21.§-21/C §
szerinti gyermekétkeztetés.

Onként vallalt feladat a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szél6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatisok és ellatasok -

bolcsddei ellatas.
4.2 A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 |851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nemzeti kiznevelésrol sz6l6 CXC torvény 8 § (1)
bekezdése alapjan a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A Nemzeti koznevelésrél sz6l6 CXC torvény 4 § (1) bekezdésének r) pontja alapjan a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermek 6vodai nevelése, aki a szakértsi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997, évi XXXI. torvény 42.§ alapjan
bolcsodei ellatas.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény 218-21/C § szerinti
gyermekétkeztetés.

4.4. A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 013360 Més SZerv f'é.szére'végzett)pén@ﬁgyi-gazdélkodési
izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
, | 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira,
szakmai szolgéltatasok fejlesztése, miikodtetése




3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtasanak szakmai feladatai

5 | 091140 Ovodai nevelés, elldtds miikodtetési feladatai

6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

7 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

8 104031 Gyermekek bélcsodében és mini bolcsddében torténd
ellatasa

9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében fogyatékosok nappali
intézményében

10 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat
biztosité intézményben

11 | 104037 !ntézményen kiviili g}’em3kétkezteté5

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Ovodai ellatasra: Zakanyszék Kozség teljes kozigazgatisi teriilete

Bolcsédei ellatasra: Zakanyszék teljes kozigazgatési teriilete, Ruzsa, Ullés, Bordany, Mérahalom
és Asotthalom

5.A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1 A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetSt nyilvanos palyazat utjan, a KépviselGtestiilet nevezi ki a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. §-a 2. pont, valamint a kézalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény 23.§ elGirasai, tovabba a Nemzeti koznevelésrél szolé
2011. évi CXC torvény 67-69.§-a szerint.

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogdllasarél szolo 1992.évi XXXIIL
Torvény. A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
1 kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII
torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarél  szélo  326/2013. (VII.  30)

Kormanyrendelet
Kozfoglalkoztatasi jogviszony | A kﬁzfogialkoztaté;rél és a k@;fog}alkozta:tésh‘o? e
2 kapcsolédd, valamint egyéb torvények modositasardl
52016 2011. évi CVI térvény
3 | Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
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6.1 A koznevelési intézmény

6.1.1 tipusa: Tobbcéld intézmény. 6voda-bolcséde

6.1.2 alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3 gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény éves koltségvetési
eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
utalvényozasi, teljesitésigazolasi joggal és felelésséggel bir. A pénziigyi ellenjegyzési és
érvényesitési jogkor gyakorlasara a Zakanyszéki Polgarmesteri Hivatal jegyzéije dltal kijelolt
koztisztviseld jogosult. A rendelkezésére allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak
elldtdsahoz szabadon hasznalhatja a vonatkozé kozponti és tulajdonosi jogszabalyoknak

megfeleléen.

6.2 A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:

alapfeladat munkarend maximalis
feladatellatdsi hely megnevezése 1a1A ermek-,
ki megnevezése | MeBleldlése | B team
1 | Zakanyszek, Petdfi Sandor utca 7. Ovodai nevelés 92
9 Zékényszék, Petdfi Sandor utca 7. bolcsddei 12
ellatas
6.3 A feladatellatast szolgal ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan Vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés | funkcidja,
szama joga vagy a célja
vagyon
hasznalati
joga
Zakanyszék, Pet6fi Sandor utca 7. 236 Hasznalati jog | 6voda,
1 balcsGde
és konyha
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ZARADEK
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy Jelen alapité okirat méodositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a ZAKANYSZEKI MANO-KERT OVODA ES

BOLCSODE 2021. marcius 09. napjan kelt, 2021. marcius 10. napjatél alkalmazand6 32-2/2021. okiratszamt
modosito okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Szeged, 2021. marcius 10.

11037285 _zaradek_vi_20210310
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Zakdanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde SZMSZ 2021. 09. 01.
1. A miikodés rendje

Altalinos szabalyok:

1.1. Az Ovodai nevelés jogszabilyban meghatirozott kizfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6.
pontja szerint meghatarozott 6vodai nevelés.

Alaptevékenysége: A 3-7 éves kort gyermekek iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szintig
tart6 sokoldalu fejlesztése; személyiségiik kibontakoztatisanak elosegitése az életkori és egyéni
sajatossagaik, eltérd fejlodési tlitemiik figyelembevételével. Feladatait a kozoktatasi torvény, és
végrehaitasi utasitasai, a vonatkoz6 jogszabalyok, az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja,
¢s a koltségvetési szerv Helyi Nevelési Programja alapjan latja el, amely a sajatos nevelési igényii
gyermekek ( kiemelt figyelmet igényl6, pszichés fejlodési zavarral, stlyos tanulési zavarral
kiizdo, valamint beszédfogyatékos gyermekek) integralt nevelését is tartalmazza.

Az 6vodai gyermekcsoportok megszervezése a 61//2021.(V. 31.) Pm. Hatdrozata alapjan:!
Pillang6 csoport: kicsi-mini csoport: 22 f6

Mandcska csoport: kis-kozépso csoport: 21 fo

Katica csoport: ; nagycsoport: 26 {6

Az 6vodai nevelési év rendjét az Eves Munkaterv hatérozza meg.
Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek

litemezése, ami az éves munkatervben és fejlesztési, nevelési tervekben rogzitésre kertil.
A tervekben ( éves munkaterv, tovabbképzési tev, Stéves intézkedési terv) jol kovethetok a

pedagogiai program kiemelt céljaira vonatkozo részcélok, feladatok, felel6sok, a megvalosulast
jelz6 eredménymutatok.
A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- a nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
- a nyari sziinet id6tartamat, igazolas nélkiili tAvolmaradas rendjét,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek idopontjat,
- az intézmény hagyomanyos rendezvényeit és azok id6pontjat,
- a nevel6testileti értekezletek id6pontjat,
- a nyari zarvatartas idejét.

Hatalyos 2021. 09. 01.
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Zikanyszéki Mand-kert Ovoda és Bélesdde SZMSZ 2021. 09, 01.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, - sziikség esetén — gondoskodunk a gyermekek
feltigyeletérdl.

Napirend

Az 6vodai napirendet a hazirendben szabalyozottak szerint alakitottuk ki.
A napirend kialakitasanak szempontjait a helyi nevelési program részletesen tartalmazza.

Az ovoda nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en tajékoztatjuk a sziiloket.

1. 2. A bolcsddei ellatas kiozfeladata:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés

8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatisok és ellitasok biztositdsa.

A kora gyermekkori nevelés és gondozas éltalanosan véve a szocialis ellatorendszer része, hiszen
a gyermekvédelem a szocidlis védelem része.

A szabélyozasban viszont kiilon torvény és végrehajtasi rendeletek vonatkoznak ra. A 3 éven aluli
kisgyermekek napkozbeni ellatasat biztositdé minden szolgaltatasi forma (bolcs6de, csaladi
napkozi, hazi gyermekfeliigyelet) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. Torvény, valamint a végrehajtasa céljabol kiadott kormany és szocialis dgazati
miniszteri rendeletekkel szabalyozott.

A torvény a Gyermekek jogairol szolo 1998-as Egyezmeényben, valamint a Magyarorszag
Alaptorvényében meghatérozott gyermeki jogok érvényre juttatasat kivanja megvalositani.

A szabélyozas magaban foglalja a szolgdltatasok létesitésének és miitkddésének feltételeit, a
szakemberképzés, tovabbképzés, a szolgaltatasok igénybevehetdségének a szakmai iranyitas és a
szakmai és fenntartoi feliigyelet és a finanszirozas szabalyait.

A bolesode mitkodésének szabalyai

e 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzi személyek adatainak
muikddési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyck
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirol

e 415/2015. (XIL 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe
vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

e 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasrol

e 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas nyijté gyermekjoléti
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Zikdnyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde SZMSZ 2021, 09. 01,
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

e 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol
e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 1993, évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol.

A Bolcsode feladatai:

Az intézményvezeto feliigyeletlete mellett, a szakmai vezet iranyitasaval végzi tevékenységét.
Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV.30) NM. rendelet alapjan. A Bolcséde olyan szolgaltato
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedo, a
sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyeb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét.
A Bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa -nevelése, harmonikus testi -
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

A Bolcsddei ellatas elsodleges feladata, hogy a nevelés, és a szokas kialakitasi folyamat
pedagogiai és pszichologiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban dont6 fontossagu a
gondozondk kiegyensulyozott személyisége, szakmai felkésziiltsége a bolcsode légkorének
mindsége.

A nevelés teriiletein: az egészséges €letmod alakitasa, az érzelmi nevelés és szocializacio
biztositdsa, a megismerési folyamatok fejlddésének segitése.

A Bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 20 hetestdl 3 éves kort
gyermek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozéasat és nevelését ellaté intézmény. Bolcsodei
gondozas —nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve segiti a gyermek fejlodeését.
Tevékenységét a vonatkozo gyermeki €s sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.
A gyermek Bolcsddei felvételet kérheti, a sziilo, a sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy. A sziild
hozzajarulasaval a bolesddei felvételt kezdeményezheti még a korzeti védénd, a gyermekjoléti
szolgalat, a szocialis, illetve csaladgondozo, a hazi gyermekorvos és haziorvos, és a gyamhivatal.

A bolesodei gyermekcesoport szervezése: Mazsola csoport
A gyermekcsoport engedélyezett 1étszama 12 6.
Hérom csecsemd és kisgyermeknevelo latja el a gyermekeket.

Ha sajatos nevelési igényti gyermek keriil a csoportba, ellatisa két egészséges gyermek
gondozasahoz sziikkséges személyi feltételek biztositasaval oldhato meg.

Napirend a bolcs6dében:

A j6l szervezett és folyamatos és rugalmas napirend biztositja a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt gondozas feltételeit.

A folyamatos gondozason beliil az egymast kovetd események a gyermek biztonsagérzetét, jo
kozérzetét szolgalja:

- jatek, jatékos tevékenység

- testapolas, étkezeés, alvas

A napirend fligg a gyermekcsoport €letkori dsszetételétol, fejlettségetol, sziikségleteitol, a
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csoportlétszamtol.
Fontos alapelv a személyi allandosag, a targyi feltételek, a dolgozok 6sszehangolt munkaja.

1. 3. A konyha kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény 21.§-21/C §
szerinti gyermekétkeztetés.

Az intézményvezet6 feliigyeletlete mellett, a szakmai vezet6 ( dietetikus és élelmezésvezet6 )
iranyitasaval:
I.1. bolcstdei étkeztetés,

2. ovodai étkeztetés,

3. iskolai étkezetetés,

4. munkahelyi étkeztetés ellatasa.

5. a Homokhati kistésrség nevelési és oktatasi intézményei szamara, - igény szerint - teljeskori
diétas étkezés biztositasa.

6. Sziinidei étkeztetés ellatasa.
II. Iskolai ebédlé mikodtetése:
A helyi altalanos iskola tanul6i részére, biztositja a tizorait, valamint az uzsonnat.
A tanulok mellett, igény szerint pedagogusok részére is bonyolitja az ebédeltetéssel kapcsolatos
osszes feladatot.

1. 4. Az intézmény nyitva tartasi rendje

Az 6voda, a bolcsdde és a konyha hétfotol péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven
at folyamatosan miikodik.

A napi nyitvatartasi id6 10,5 ora:

6 6ra 30 perct6l 17 6raig fogad gyernekeket.

Az intézmény ettol eltérd nyitva tartasara (elozetes kérelem alapjan) a fenntarté adhat engedélyt.
A gyermekek foglkoztatdsa dsszevontan torténik: reggel 6°°-7°%-ig, délutan 16-17 6raig.

A bolcsddések nyitastol-zarasig a sajat csoportjukban vannak.

Csoportosszevonas szabdlyai: rendkiviili esetben keriilhet sor 6sszevonasra: iskolai sziinet, vagy

lecsokkent gyermeklétszam esetén.
Az tsszevonas fels6 hatara maximum 30 gyermek.

Az intézmény épiiletének nyitasa-zarasa

Reggel a konyhat a kulccsal rendelkez6 konyhai dolgozé nyitja, 6 6rakor.
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A konyhai rész zarasat a konyha feldl utolsoként tavozo konyhai dolgozo végzi, 4 érakor.
Az dvoda és bolcsdde bejaratanak nyitasat a munkarend szerint nyit6é dajka néni végzi 6 orakor.
A bolcsdde és 6voda bejarati ajtajat 9 orakor bezarjuk a gyermekek biztonsaga érdekében.
Akl ezutan jon az intézménybe, csengetéssel tudja jelezni érkezését. A folyosoiigyeletes dajka
néni nyitja eltte €s zarja utana az ajtot.

A bejarati kapuk biztonsagi zarjat a nap minden szakaban hasznaljuk
Az 6voda és bolcsdde zarasat a munkarend szerint zar6 dajkék végzik 17 orakor.

Az iskolai ebédlét az ott dolgoz6, részmunkaidds konyhai kisegit6 nyitja 11 6rakor és zarja 15
orakor.

Mindkét épiilet zarasa elott, a zarast végzd dolgozo eldzéleg tlizvédelmi és vagyonvédelmi
ellenorzest tart az épiilet egységekre vonatkozoan!

A vezetdk intézményben valo benntartézkodasianak rendje:

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennck érdekében a vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az érvényben 1€vo
munkaidd beosztas tartalmazza. Az SZMSZ melléklete tartalmazza a megbizast a helyettesitok
szemeély€rol, ha a vezeto €s helyettese is intézményen kiviil van. ( Tanacsné Kiss-Patik Tiinde és
Nagyné Deme Agnes.

A munkaidd beosztés tartalmazza az élelmezésvezetd benntartézkodasanak idejét is.

2. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje
o Intézményi dnértékelés a torvényi eldirdsoknak megfeleléen a Belsd Onértékelési Csoport

koordinalasaval.
e Ovodapedagbgusok szakmai munkéja: 6nértékelési szempontok szerint, a 8 kompetencia
alapjan.

o Ellendrzéseink soran kiemelten kezeljiik az alabbiakat:
- hatdlyos jogszabalyok: a torvények és a rendeletek eloirasainak betartasat,
- a vezet6i utasitasok és dontések végrehajtasat
- a taniigy-igazgatisi, a modszertani, statisztikai, szadmviteli és egyéb belsé hasznalata
rendelkezések betartasat,
- a hataridos pedagogiai és gazdasagi feladatok teljesitését, az eseti intézkedések végrehajtasat,
- az alairasi, utalvanyozasi, lattamozasi, és érvényesitési jog gyakorlasat.
A belsd (intézményi belsékontroll) ellenérzés célja, hogy:

o biztositsa az intézmény felelds vezetGje szdméra a megfeleld mennyiségii és mindségii
informéaciét az intézményben folyd neveld- személyiségfejleszté munka tartalmardl és annak
szinvonalarol,

o jelezze a pedagogusok ¢s a vezet6 szamara a pedagogiai, jogi kovetelményekt6l valo eltérést,
tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
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o segitse a vezetdi irdnyitdst: a dontések elOkészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belso utasitasokban elbirt pedagogiai, tigyviteli feladatainak ellatasat.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények:

) fogja at a pedagogiai munka egészét,

0 segitse el6 a pedagogiai munka emelkedo szinvonalu ellatasat,

(o tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

0 a sziil6i szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az dvodai
nevelés valamennyi szerepldjének megfelel pedagdgiai modszer megtalalasat,

o hatékonyan miikodjon a megel6zo szerep,

0 biztositsa, illetve segitse €l6 a fegyelmezett munkavégzést,

o tamogassa a vezetOi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

0 a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje

a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosult:

- az intézmény vezetdje,
- az intézmény vezetdje és/vagy a vezetd helyettes,
- az intézmény vezetdje és/vagy vezetd helyettes, és a Belsd Ertékelési Csoport tagjai.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozoja javaslatot tehet.
A Teljesitményértékelési Szabalyzatban részletesen kidolgozva!

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai:

- szobeli, irasbeli beszamoltatas,

- tevékenység latogatas,

- értekezlet, _

- gyermeki tevékenység megfigyelése,
- felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- pedagogus, intézményi onértékelés.

A teljes intézményi ellendrzés éves tematikajat az Eves Munaterv és az Intézményi Bels6-
kontroll Szabélyzat tartalmazza

Az ellendrzesi tervet a teljes alkalmazotti kdzosség megismeri, ennek tényélt nyilatkozatban
alairja. A szabalyzat nyilvanos.(www. zakanyszek.hu/intezmenyek)

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenorzésrol az 6vodavezetd dont.

Az dvodavezetd minden 6vodapedagogus munkéjat legalabb 2 alkalommal értékeli a nevelési év
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soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési €v zaro értekezletén €rtékelni kell a pedagogiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A bolcsddet, intézményen beliili ellendrzések soran a szakmai programban kitlizott célok
megvaldsitasara, az alkalmazott modszerekre és emberi hozzaallasra dsszpontositunk.

A latogatasok szama 2 alkalom évente, de sziikség esetén t6bbszor is.

A pedagogiai munkat kdzvetlentil segité munkakorben dolgozok munkajat is
teljesitményértékelési rendszerben mindsitjiik. ( dajka, pedagdgiai asszisztens, dvodatitkar)

Ertékelés a Belso Ertékelési Szabélyzat alapjén

Ovodapedagégusok

» A Bels6 Onértékelési munkacsoport orszagos standard alapjan.torténd értékelése: azok
részesiilnek a teljes dsszegben, akiknek teljesitménye eléri a 80%-ot és

e A Pedagbgiai Programban meghatarozott értékekkdzvetités, atlag folotti szinvonalon
teljesiil.

Pedagégiai munkat kozvetleniil segitdk: dajka, pedagogiai asszisztens, 6vodatitkar.
e A Bels Ertékelési Munkacsoport teljesitményértékelése alapjan.

Bolesédei alkalmazottak:
e Az intézményvezet0, szakmai vezetd és onértékeld értékelése alapjan.

Konyhai alkalmazottak:
e Az intézményvezeto, az €lelmezésvezetd és onértékelo értékelése alapjan.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban az
6vodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezik szerint torténhet:

©) kiilon engedély ¢s feliigyelet nélkiil tart6zkodhat az intézményben a
gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely a
gyermek atoltdztetésére €s a gondozondnek, valamint az vondnek valo atadésara,
illetve atvételére, majd a kisérd tavozasara sziikséges.

o) kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben azok a
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személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, de részt vesznek a
gyermekek nevelésében (szakszolgalati munkatarsak, SNI fejlesztést ellato
munkatarsak, hitoktato )

o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a
gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

o) kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az intézményben, akik
a gyermekek érdekeit szolgalo tevékenységet végeznek: gyerekmiisorok, fényképész,
konyv és ujsagarus.

o A vezetok szobeli engedélyével atmenetileg tartézkodhatnak bent a dolgozok
gyermekei. Iskolai jogviszonyban lévo gyermek napkozbeni feliigyelete iskolai
pedagogus kisérd nélkiil az 6vodaban nem biztosithato.

o Az intézményben nem lathatast biztosito hely.
o a nap folyaman az intézmény dolgozoi a munkakori leirasban meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.
Nem kell a tartbzkodasra engedélyt kérni: :
o a sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
o a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkoddsanak rendje, és a munkavégzés
altalinos szabalyai:

A 2011. évi CXC. Torvény 62§ (8): Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel
val6 kozvetlen, a teljes 6vodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito, azzal osszefliggb egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagbgus szamara.

Az alkalmazottak intézményben valdé napi benntartézkodasanak rendjét az éves munkaterv
mellékletét képez6 munkaidd beosztas tartalmazza.

Szintén ez tartalmazza a munkakozi sziinetek idopontjat is.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

e A dolgoz6 az intézményben, olyan id6pontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezeésre alljon. (tiszta védoruhaban, apoltan, kipihenten,

cgészségesen)
e Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelezze
a vezetonek.

e A dolgoz6 a munkaid6 beosztasitol eltérd munkavégzése- vagy az intézmény elhagyasa- a
szervezeti egység vezetdjének elozetes engedélyével lehetséges, illetve a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével.

Munkaiddben teljes személyiségével a gyermekekhez fordul.

Csendes pihen alatt a gyermekekkel és munkakorével kapcesolatos tevékenységet folytat.
Minden dolgozo kételes napi gyakorisaggal pontosan vezetni munkaidG-nyilvantartasat.
Munkéjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
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munkéjara vonatkozo6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
Az orvosi igazolast, tAppénzes papirt a honap utolsd6 munkanapjan el kell juttatni a vezeto
helyetteshez akkor is, ha a dolgozé még nem munkaképes.
A balesetveszély elkeriilése és elharitasa mindenki szamara alapvet6 feladat.
Az udvar balesetvédelmi ellendrzése az elséként kiérkez6 6vono feladata.
Az 6vodabol tavozo személyek utani ajtd zaras az ajtohoz kisérd feladata,
Az intézményi telefon hasznalat csak hivatalos iigyben lehetséges.
A gyermekekkel, illetve a munkahelyi feladatokkal kapcsolatos ligyeket az intézmény
mobiltelefonjardl kotelez6 intézni. MunkaidGben, fél 8 és 16 ora kozott. (kivétel ez alol,
ha itt hagytak. valamelyik gyermeket és értesiteni kell a sziilot!)
A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. A gyermekek kozott munkaidejében, magéancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja! A gyermekek
kozott maganjellegli telefonhasznalat nem lehetséges.
A sziil6k az intézményi telefonon hivjak a gyermekiikkel foglalkozo kisgyermekneveldt,
vagy évodapedagégust, az élelmezésvezetdt, dvodatitkart.’
Az intézményben tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetr6l is tajékoztatni kell
a vezetot, vagy tavollétében a helyettest.
Az egészségiigyi konyv megléte és a vizsgalatokon valé megjelenés évente egyszer
kotelezo.
Minden dolgozé anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt targyak, gépek,
berendezések allapotaért, szabalyszerii hasznalataért, tirolasi helyre torténd vissza
viteléért. Szandékos, vagy gondatlan karokozas esetén a kartérités a MT és a KJT
szabdlyai szerint torténik.
Munkaid6 alatt valamennyi dolgoz6 a munkakdri leiras szerint dolgozik, melyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz, €s alairasaval hitelesit.
Ehhez a ddtumhoz igazodva hataridés minden dolgozé munkakori leirdsanak megijitasa.
Minden munkavallal6 részére biztositott fizetési eloleg felvételének lehetésége, azonban
targyév december 31-ig visszafizetési kotelezettsége van.
Az intézmény dolgozéi védditalban részesiilnek, mely helyben fézott tea.
A munkavédelmi szabélyzatban felsorolt véd6ruha és munkaruha hasznélat minden
dolgoz6 szdmara kotelez6. A nagy korom, €s a mitkorom a HACCP el6irasaban baleset-
és fert6zésveszély hordozoja.
Az intézmeény altal biztositott éves keret dolgozénként 20.000.- Ft, mely munkakorének
megfeleld egyenruhara, felséruhazatra, munkakopenyre €s munkavédelmi eldirasnak
megfeleld labbelire kolthetd.

Csak miibizonylattal és CE-tantsitvannyal rendelkez6 munka- és védorzhazat koltsége térithetd
meg! Minden dolgoz6é munkaruhajanak mosdsa és vasaldsa az intézményben torténik.*

2 NYOMATEKOSAN KIEMELVE 2019. 09. 01.

3

Hatdlyos: 2020. 09. 01.

4 Hatdlyos: 2019. 09. 01,
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Altalinos Etikai Kodex: - Intézményi protokoll

Minden munkavallalé munkaképes allapotban koteles megjelenni munkateriiletén.

A feladatellatasnak megfelel6en eldirt, munka- €s védoéruhazat viselése kotelezo.

Az intézmény minden dolgozoja tevékenyseégének megfelelo, praktikus, szolid,
alkalomhoz ill6, szélsoségektol mentes 6ltozékben végezze a munkajat!

A munkavallal6 pihend-idejében intézheti telefonhivasait, utcai ruhdban elhagyhatja az
intézményt.

Alapveto elvaras az intelligens kommunikdacio, a szakmai kompetencidk betartdsa mellett.
A munkavallaldé véleménynyilvanitashoz valoé jogat, a munkaltatd jo himevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyezteté moédon nem
gyakorolhatja.

A dolgozo6 nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkéltatdja jogos gazdaségi érdek
A dolgozdé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely kiilonésen a
munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan,
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatja jO hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.eit veszélyeztetné.

Jogos elvaras a munkaltat6 jo hirmevének megorzése mellett a munkatarsakkal szembeni
etikus magatartds tanusitdsa, az ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyok tudomasul
vétele.

Minden belsé- és kiilso partnerrel szemben a megbecsiilés és a tisztelet elsddleges.

A személyi adatokat tartalmazd dokumentumokat az intézmenyben kotelesek vezetni az
érintettek. :

A gondozondt, a pedagbdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozt, a
gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. Az intézmény mikodésével, annak
dolgozoival és munkdjukkal, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel,
fejlettségével kapcsolatos informéciét hivatali titokként koteles meg6rizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. _

Minden dolgoz6 sajét teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. ' :
Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt otletekhez, megvizsgilja azok

beilleszthet6ségét a fejlesztési folyamatokba.

A szertarban tarolt eszkozokrodl tajékoztatd listat készit a leltarfelelés, hogy a kollégik
tudjak, mit-hol keressenek, hova tegyék vissza.

A szertarbdl kivitt eszk6zokrol. nyilvantartast kell vezetni, melyben szerepel: ki, mikor és
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mit vitt el, mikor hozta vissza. FelelOs: a szertaros.

e A szemlélteto eszkozoknek a balesetvédelmi eléirasoknak meg kell felelni, hasznalat utan
a helyére vissza kell tenni azokat. Felel6s: minden 6vodapedagogus.

e A gondozondk, 6vodapedagogusok az altaluk készitett eszkozoket a biztonsagi elbirasok
betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok
hasznélhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat
kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

e Az intézmény gondozondi, ovodapedagogusai egymassal valo egyeztetést kovetden
szabadon hasznaljak a munkajukhoz sziikséges informatikai és szemléltetd eszkozoket,
szakkonyveket.A konyvtarbol tartosan kivitt konyvekrdl. nyilvantartast kell vezetni,
melyben szerepel: ki, mikor és mit vitt el, mikor hozta vissza. Felelds: a konyvtarfelelds..

e A hatékony kommunikaci6t a kétiranyli informaciéaramlas biztositja.

Vonatkozik ez a szolgéltatast nyujtokra ¢€s az igénybe vevokre egyarant
A facebook nem hivatalos ligyintézési forum, ezért az ott megjelentekért feleGsséget
nem vallalunk, féleg, ha anyagi vonzati!

e A dajkaszobét, valamint a feln6tt WC-t minden esetben zarva kell tartani, a kulcsot a
gyermekek altal nem elérhetd helyre kell tenni (az ajt6félfan 1évo akaszto).

e A tavollétek igazolasanak {igymenete:

- A munkaképtelen allapot jelzése a vezetohelyettesnek. dvodatitkarnak.

- Orvosi igazolasok, egyéb hivatalos igazoldsok atadasa-atvétele a vezetGhelyettes részérdl.
® A szabadsag igénylésének ligymenete:

- szabadsag litemezése- igénylése, a szabadsag engedélyezése- kiirasa- jelentése.
e A jelenléti iveket minden intézményegysegben a kijelolt helyen tartjuk.

A dolgozo érkezéskor és tavozaskor irja az ivet.

e Belso ellendrzések: a munkaterv, a belso kontroll szabalyzat és az SZMSZ szerint.

e A kiilso ellendrzések fogaddsa és lebonyolitasa az ellen6rz6 hatosiag protokolljahoz
igazodva. Minden intézményegségben az ott foglakoztatottak szakmai eldmenetelére
vonatkozo, torvényi elbirasok teljesitése kotelez6 érvényii, alkalmazasi feltétel.

e Elsosegély nyujtas: Bolcsode: Czékus Mihalyné
Ovoda: Fekete Csabané, Katona Eva, Tanacs Adrienn, Tanacsné Kiss-Patik Tiinde.

- Els6segély nyujt6é doboz folyamatos feltoltéséért felelds: Tanacs Adrienn

e Takaritasi szabalyzatok: 2020. szeptember 1-t6l a COVID-19 miatt, a fertotlenitési
naplét vezetik a dajkak.’

3 Hatilyos 2020. 09. 01-t8] visszavonasig
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NAPI FERTOTLENITESI ELLENORZO LAP

Munkateriilet: Mazsola csoport (Bolcsode) €s mosdo
TARRTIHASE VERID SIPMIBING oo ioicniomniiis i miiv i sl s TG s i S A RS oohas

Alkalmazott fertétlenitészerek neve/koncentracidja:

| R R T Y TR AT s T B i e PR e i o 11 0 NP PN T 3 | g
¥y ¥ g | P e | v e A e R ) EO R et 21, I Ty P B
< S AT B R e S e S Bl il st om RN 3 TR 1 b Ry /e TN LA Ly ST
§ 2 S I
Fertétlenitett teriiletek Idépont | Aldirds
Gyakran érintett feliiletek, kilincsek kapcsolok 8:30
10:30
12:30
15:30
Szocialis teriiletek (WC, mosdoé kagylo, csaptelep) 8:30
10:30
12:30
15:30
Ko6z6s hasznélati terek jardfeliiletei (folyoso, 61t6z6) 8:30
10:30
14:00
17:00
Szekek, asztalok, szekrények kiilso feliiletei 8:30
15:30
Szemetes edények 15:30

Ellenarzo szemely (Verzeto) SIGIHRAT | ciociommusrssisisctimisisenssiosissiashsnssssssiirotsaspasiostshsossons ssssasinans sassaansii

Készitette: Kovacs Aniko
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Bolcsédei Takaritasi szabalyzat:

Folyamatgazda: Dics6né Péter Judit
rvényes: modositasig, illetve visszavonasig.

A bilcsddei dajka takaritisi feladatai:

A bolcsddei helyiségek tisztasagaért, a hasznalt gépek, berendezések rendeltetésszerti
miikodtetéséért a bolcsddei dajka, vagy az 6t helyettesitd személy a felelds.

A helyiségek tisztan tartasa naponta:

1 minden étkezés utan soprogetés, asztal fert6tlenités, fertGtlenitd folmosas a laminalt
padlé kezelésének megfelelen,
mosdok és vécek fertbtlenitése naponta négyszer,
pelenkas badella iiritése minden gondozas utan,
fogmoso poharak ¢€s fogkefék fertotlenitése,
a gyerekek eszkozeinek tisztan tartasa, fertotlenitése,
portalanitas,
szemetkivitel sziikség szerint,

porszivozas.
Textiliak mosésa, vasaldsa naponta.
10 Kinti jatékok rendben tartasa és tisztitasa naponta
11 Nagy fertotlenités két hetente, fertdtlenito lemosas jarvany esetén naponta.
12 Agynemiik cseréje két hetente.
13 Ablak tisztitasa havonta, ill. alkalomszertien.
14 Fiiggénymosas kéthavonta.
15 Teljes korii nagytakaritas ( festés-mazolas utan, vagy anélkiil ),
16 szOnyegmosas,
17 avilagitotestek takaritdsa a nyari takaritasi sziinetben.

O 00 ~1 W B W2

Az elvégzett munkat Takaritasi naploban kell dokumentani, ami a teljesitményértékelés és az
intézményi belsdkontroll részét képezi.

Zakanyszék, 2019. 09. 01.

Liebhaber Gaborné
intézményvezetd
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Takaritasi naplé intézmény egység

év, hénap

vezetd neve:

Datum Elvégzett munkalatok | Amunka
A napl6 vezetése a munkalatok kédszamanak elvégzésének igazolasa
felirdsaval torténik. a folyamatgazda ‘
( 12345678...) részérol
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|

A naploét lezartam: év. ho n

alkalmazott aldirasa

Atvettem: a szervezeti felelgs alairdsa:
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Csecsemo és kisgyermekneveldk etikai kodexe
(a Fiiggetlen Pedagogus Forum ajanlasa alapjan )
Az intézényi bels6-kontroll részét képezi.

A csecsem6 és kisgyermeknevel6 személyiségével, munkavégzésével, palydjaval
kapcsolatos etikai normak

A gyakornoki ideje alatt kitelessége onmagat fejleszteni az alabbi teriileteken:

- a kisgyermek nevelés tudomanyos igényti miivelésének készségében;

- az emberrdl, kiemelten a fejlédésben lev emberr6l sz616 tudas bovitésében;

- a csecsemo és kisgyermeknevelés gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok és
készségek gyarapitasaban;

- az értelmiségi embert6l megkivant altalanos miiveltség: a kultira, a tudoméanyok és a
gyakorlati élet teriiletén.

Palydja soréan kiizd az elsziirkiilés, az iires rutinbol végzett munka ellen.
Alland6 6nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges tudasat illetve
képességeit.

Testi és lelki egészségét karban tartja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovabb a
munkajat, ha az a neveltekre nézve semmiféle artalommal sem jarhat.

A palyakezd0 gyakorlottabb kollégaitél tanulva folytatja szakmai gyakorlati onképzését. Az
id6sebb kollégak kiemelten torodnek a kezdovel, és szakmai tandcsokkal segitik munkajat.
A csecsemo és kisgyermekneveld munkajaban teljes személyisegeével vesz részt, és a neveltek a

teljes személyiségére hat. A gyermekekre valo pozitiv iranya hatni tudas a legfontosabb
kivanatos személyiségvonasa.

A nevelémunka eredményessé tétele érdekében - allandoan torekszik a sajat szemeélyiségének,
képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kdvetkezo értékek tekintetében: emberszeretet,
optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas, nyiltsag, tiirelem, empatia,
tolerancia, onzetlenség, a massag elfogadasa, aldozatkészség, Gnismeret, onkontroll és
felelosségvallalas. Fejleszti tovabba az egyiittmiikodési készségét, mivel a nevelteket nem

egyetlen csecsemo €s kisgyermekneveld részerol, hanem a neveldk kozosseégetol érik neveld
hatasok.

Fejleszti készségeit, igy a dontésképességét, kreativitsat, hatirozottsagat, rugalmassagat,
tudatossagat, szervezokészségét, konfliktuskezel6, kommunikacios és problémamegoldo
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képességét.
A csecsemd és kisgyermeknevel6tol elvarhato, hogy csak akkor tekintse magat a palyara
alkalmasnak, ha képes és kész a felsorolt személyiség- s magatartasformak fejlesztésére,
tovabba birtokaban van a sziikséges ismereteknek.

A csecsemd és kisgyermeknevel6, mint minden ember, tévedhet, hibazhat. A hibak
megel6zésére,illetve a kijavitasukra torekvés azonban etikai kotelessége.

A csecsemd és kisgyermekneveld felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a
természettisztel6 magatartast, a kérnyezettudatos életvitelt.

Allampolgéri jogainak gyakorlasat, tirsadalmi szerepvéllalasait iddben és térben hatarozottan
elkiiloniti a nevelomunkajatol.
Maga is hozzajarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlédéséhez.
A gondozé-nevelé munka etikai normai
A csecsemo és kisgyermeknevel6:
- a gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem bantalmazza,

nem alazza meg;

- torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki er0szakot nem alkalmaz;
- eljardsait a gyermek életkorahoz, egyéniségéhez és mentilis képességeihez igazitja;

semminemii olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely kéros hatassal
lehet a névendékek testi vagy lelki épségére;

- dontéseit a gyermekek érdekeit és eérdeklodeését szem elott tartva hozza meg;
- minden egyes neveltjével torddik, fejleszti, diszkriminaciét nem alkalmaz;

- érvényre juttatja a szakmai programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat;

- torekszik a nevelés soran keletkezd konfliktusok megelézésére, illetdleg felold4sara;

- segitséget nyujt a gyermekek személyes konfliktusainak, problémainak megoldaséban;
- a kotelezo foglalkozasokon kiviil is foglalkozik a térvényes munkaidd hatdrain beliil;

- szabadid6s programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint a
torvényes munkaid6 hatdrain beliil;

- az iIntézmény rendezvényein valo részvétele soran is a nevelés
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szempontjait tartja szem elott;

- a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez €s tart a nevelés 6sszehangolasa érdekében,
tiszteletben tartva a sziilok els6dleges felelosségét a nevelésben;

- szocialis, mentilis problémak észlelése esctén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot teremt az
ellato szervekkel;

- a gyermekek bantalmazasarol, ellatatlansagarol, gondozatlansagardl, testi, lelki, erkdlcsi
veszelyeztetettségérol szerzett informaciokat eljuttatja az intézmény vezetdségehez és az erre
szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez;

- az éves neveld-oktaté munkaja tervének megvaldsulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja;

- felkésziil a tevékenységekre és gondoskodik azok megszervezésérdl;
- azokat pontosan pontosan tartja meg;

- csak olyan ismereteket és véleményeket kozvetit a gyerekek fele, amelyeknek
igazsagtartalmar6l meg van gy6zddve; nem vezeti félre, nem csapja be oket;

a tanitas-tanulas folyamataban egyarant iigyel az anyag megértésére, elsajatittatasara, a
gyakoroltatasra, fejlesztésre, az alkalmazasra, a rendszerezésre, az ellendrzésre és az
értékelésre;

- személyre 52010 fejleszto feladatokkal egyénileg is, egyéni banasmodot alkalmazva
foglalkozik a gyerekekkel a torvényes munkaido hatarain beliil;

- folyamatosan tajékozodik a szakteriiletének €s a pedagogia vilaganak szakmai eseményeirdl,
fejlodésérol;

- felkésziilten részt vesz a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok megalkotasaban és
jOvahagyésaban;

A gyermekekkel val6 kapcsolat etikai normai
- A csecsemd és kisgyermeknevelo kapcesolata a gyermekekkel testi-lelki biztonsagot ado,
kovetkezetes, szeretetteljes kapcsolat. Nem lehet hideg-elutasito, a formai fegyelmet el6térbe
allité. Arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kdzvetitd, elfogado, elsésorban a gyermek testi,

szellemi, erkdlesi novekedését elémozdito legyen.

- Vezetd és neveld szerepét a novendék egyéniségének tokéletes tiszteletben tartasaval, €s a
novendékek kezdeményez6 hajlamanak tag teret adva tolti be.
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- Az erkolesi kérdéseket, az értékeket tekintve az intézmény szakmai programjaban
foglaltaknak megfelelden, a kollektivaval egységben 1ép fel. igy hangstilyozottan a
kovetkezé értékek képviseletében: az ember méltosaga, a miiveltség, az igazsagossag, a
becsiiletesség, a josag, a szolidaritas.

- A csecsemo ¢€s kisgyermeknevel6 akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai
szempontbol ezt tartja a legcélravezetobb pedagogiai eljarasnak. A fegyelmezés és biintetés alapja
? ;

munkafegyelmet és a k6zos tevékenységet zavaro, valamint sajat és a masok fejlodését gatlo,
rombold cselekedetek megitélése, az intézmény nevelési programjaban foglaltaknak

megfeleléen. Fegyelmezés vagy biintetés alkalmazasa kdzben a pedagdogust nem vezetik
negativ érzelmek.

- A csecsemod és kisgyermeknevel6 maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a
gyermekek kozé. A gyermeket nem aldzza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

- Kivanatos, hogy a csecsemo és kisgyermeknevelo sajat gyermekét intézményes keretben ne
nevelje. Amennyiben ez a helyi koriilmények folytan elkeriilhetetlen, sajat gyermekét a tobbi
gyermekkel azonos banasmaddban részesiti, és semmiféle jogtalan elényhdz nem juttatja.

A sziil6kKel val6 kapcsolat etikai normai
- A csecsemd és kisgyermekneveld és a sziil6 kapcsolata egyenrangt személyek partneri
kapcsolata, amely csak egyetlen teriileten, a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt
— szaktudasa alapjan — a nevel vezetd szerepe érvényesiil.

- A kapcsolat alapja a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés.

- A s7iil6i értekezleten a csecsemo ¢s kisgyermeknevelo csak az egész csoportot érintd

kérdéseket, gondokat, feladatokat targyalja. Nem mindsiti, nem szidja az értekezlet elott egyes
novendékeit. '

- Csaladlatogataskor, fogado 6rakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii informaciot
nyujt a sziilonek, és maga is informaciokat gyiijt a gyermekrol.

- A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal bird
informacidkat szigoruan titokban tartja.

- A kiilonféle pénzgyiijtési igényeknek a csecsemo és kisgyermekneveld ellenall. Amennyiben ez
az intézmény
szabalyai szerint mégis lehetséges, csak a sziil6k teljes korii egyetértésével teszi. A pénz

felhasznalasarol pontos elszamolast készit a sziiloknek.

- A csecsemo €s kisgyermekneveld a sziiloktol nem fogad el olyan ajandékot, amely
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értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekdtelezettséghez vezethet.

- A sziil6k munkdjat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

- A sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitségnyjtast.

- A csecsemd és kisgyermekneveld a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlok.
A csecsemd és kisgyermekneveld szakmai kapcsolatainak etikai normai

- A csecsemod és kisgyermeknevel6 szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak
megbecsiilése, a fejlédés iranti fogékonysag €s a munka iranti elkotelezettség dominal.

- A csecsemd és kisgyermeknevel6 az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében:
aktivan részt vesz az intézmény szervezeti kultirajanak alakitasaban;

- folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyutunukodlk a kollektiva tagjaival
nevelési €s szakmai kérdésekben;

- érdeklédik kollégai munkéja irdnt, és sajat tapasztalatait megosztja veliik;

- nyltottan fogadja a nevelOtarsak szakmai eszrevetelelt akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve;

- sajat szakmai megallapitasainak korrekt médon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve;

-a szakmai vitakat targyszertien, az 6vével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja ;

-részt vesz az intézmény kozéletében; alkotd modon kdzremiikodik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintii feladatokat vallal;

- mélté modon képviseli intézményét és hivatasat a kiilvilag elétt;

- mindaddig kidll a kollégdja mellet a gyermekek, a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik
szakmai vagy etikai hibaja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik;

- minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének oregbitésére.

- A vezetO és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az 6szinteség, a kolcsonds
bizalom és tisztelet jellemzi.
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Tovabbi szakmai etikai normak

- A csecsemd és kisgyermekneveld az intézmény mas beosztast beosztasu dolgozoival a
kolesonos tisztelet és megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait.

- A munkdja kovetkeztében kialakult helyzetét a pedagdgus semmiféle jogtalan
elény megszerzésére sem hasznalja fol. -

- A tevékenység kozben szerzett magantermészetii informaciokkal kapcsolatban a
csecsemo és kisgyermekneveldnek titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a
gyermekek érdekeit szem elott tartva ad tovabb, kizarélag olyan személyeknek, akikt6l elvarhato,

hogy ezen informéciok birtokaban credmenyesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.

- Az intézmény belso €letével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelendok,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. A munkakorében megszerzett, intézményi
miikddéssel, szervezéssel, vezetdi dontésekkel kapcsolatos informacidkat, az ligy kimenetele el6tt
szigoriian titokban tartja.

- A csecsem6 és kisgyermekneveld a gyermékck jelenlétében a kollégakat, az intézmény
dolgozoit €s a sziiloket nem biralja.

- A csecsemo0 és klsgyermeknevelo sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul
intézményének és hivatasanak jo hirét.

- A csecsemO és kisgyermekneveld onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allandéan
ellenorzi és értékeli. A kiilsé szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodéen fogadja.

- A csecsemo és kisgyermekneveld munkdja a kovetkezo mutatok alapjan értékelhet6:
- képzettsége,

- a novendékeinek tapasztalhato és mérhet6 fejlédése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlodése, a hianyok potlasara valo torekvése,

- az etikai normak megtartasa.

- A csecsemo ¢s kisgyermeknevelok (vezetok €s vezetettek egyarant) etikailag vitathatd
cselekményeirdl hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szintii
szakmai etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelel6 szakmai torumokon az
érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.
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Az 6vodapedagogusok szakmai etikai kodexe
( a Fiiggetlen Pedagogus Forum ajanlasa alapjan )

Az intézényi bels6-kontroll részét képezi.

A pedago6gus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval
kapcsolatos etikai normak

A leend6 pedagogusnak gyakornoki ideje alatt kotelessége dnmagat fejleszteni az alabbi
~ teriileteken:

- az ovodai nevelés tudomanyos igényli miivelésének készségében;

- az emberr6l, kiemelten a fejlédésben levo emberrdl szo016 tudas bovitéseben;

- a pedagdgushivatas gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek, jartassagok és
készségek gyarapitasaban;

- az értelmiségi embertdl megkivant dltalanos miiveltség: a kultira, a tudomanyok és a
gyakorlati élet teriiletén.

A pedagbgus palyaja soran kiizd az elsziirkiilés, az iires rutinb6l végzett munka ellen.
Allando dnképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges tudasat
illetve képességeit.

Testi és lelki egészségét karban tartja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi
tovabb a munkajat, ha az a neveltekre nézve semmiféle artalommal sem jarhat.

A palyakezd6 pedagégus gyakorlottabb kollégaitdl tanulva folytatja szakmai gyakorlati
onképzését. Az idésebb pedagogusok, az intézményvezetd szakmai tandcsokkal segitik
munkajat.

Vezetdi, mentori megbizast akkor fogad el, ha megszerezte az adott beosztas megkivanta
gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg ha vallalja ezek szervezett képzés formajaban
torténo elsajatitasat.

A pedagogus munkajanak lényege az, hogy tudasat atadva, €s a tanitvanyaiban rejlo
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse 6ket az értékeket és javakat teremté élethez
E munkafolyamatban a pedagogus a teljes személyiségével vesz részt, és a tanitvanyainak
is a teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra val6 pozitiv iranyd hatni tudas a
pedagogus legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.
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A pedagogus — a nevelémunka eredményessé tétele érdekében - dllandoan torekszik a
sajat személyiségének, képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kdvetkezo értékek
tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani
tudas, nyiltsag, tiirelem, empatia, tolerancia, onzetlenség, a massag elfogadasa,
aldozatkészség, onismeret, onkontroll és feleldsségvallalas. Fejleszti tovabba az
egylittmilkodési készségét, mivel a névendékeket nem egyetlen pedagogus részérdl,
hanem a nevel6k kozosségétdl érik neveld hatasok.

Fejleszti a vezet6i készségeit, igy a dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat,
rugalmassagat, tudatossagat, szervezokészségét, konfliktuskezeld, kommunikécios és
problémamegoldo képességét.

A pedagogustol elvarhatd, hogy csak akkor tekintse magat a palyara alkalmasnak, ha
képes és kész a felsorolt személyiség- és magatartasformdk fejlesztésére, tovabba
birtokdban van a mar felsorolt ismereteknek.

A pedagdgus, mint minden ember, tévedhet, hibazhat. A hibdk megel6zésére, illetve a
kijavitasukra torekvés azonban etikai kotelessége.

A pedagogusok a magyar tarsadalom legnépesebb értelmiségi csoportjat alkotjak.
Természetes igényiik, életformajuk az éllandé tanulas és a kornyezet, a tarsadalom
életének alakitdsaban valo alkot6 részvétel. Vallaljak a kiizdelmet az erkdlesi romlas
ellen. Apoljak,miivelik és védik anyanyelviiket. Ertelmiségi szerepiikhoz életviteliikkel és
erkolcsiségiikkel— sajat egyéniségiik vallalasa és megmutatasa mellett — mindig meéltok
maradnak.

Az 6vodapedagdgus felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a
természettisztel6 magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.

Allampolgéri jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallaldsait idSben és térben
hatarozottan elkiiloniti a nevelomunkajatol.

Maga is hozzajarul gyakorlati €s elméleti munkassagaval, valamint pedagogus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlédéséhez.

A neveld-oktaté munka etikai normai

Az 6vodapedagogus:

a gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazza, nem alazza meg;

torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmaz;
cljarasait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
semminemt olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely karos
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hatéassal lehet a névendékek testi vagy lelki épségére;
dontéseit a gyermekek érdekeit és érdeklodését szem el6tt tartva hozza meg;
minden egyes gyermekek torodik, fejleszti, diszkriminéaciot nem alkalmaz;
érvényre juttatja az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat;
torekszik a nevelés soran keletkezd konfliktusok megelézésére, illetdleg feloldasara
segitséget nyujt a gyermekek személyes konfliktusainak, problémainak megoldasaban;
a gyermekekkel és csoportokkal a kotelezd foglalkozasokon kiviil is foglalkozik a
torvényes munkaid6 hatérain beliil;

szabadidds programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint
a torvényes munkaidé hatarain beliil;

ugyeletek ellatasa vagy az intézmény rendezvényein vald részvetele soran is a nevelés
szempontjai tartja szem el6tt;

a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés dsszehangoldsa
erdekében,

tiszteletben tartva a sziilék els6dleges felelosségét a nevelésben,

szocialis, mentdlis problémak észlelése esetén segitséget ny(jt, illetve kapcsolatot teremt
az ellato szervekkel;

a gyermekek bantalmazasarol, ellatatlansagardl, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkolesi
veszélyeztetettségérol szerzett informéaciokat eljuttatja az intézmény vezetdségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez;

érdekl6dik a volt ndvendékek életpalyéja irdnt;

az éves nevel6-oktaté munkaja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgdlja;

felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérdl;

a foglalkozéasokat pontosan tartja meg,

csak olyan ismereteket és véleményeket kozvetit a gyerekek felé, amelyeknek
igazsagtartalmardl meg van gy6z6dve; nem vezeti félre, nem csapja be Oket;

a tanitds-tanulés folyamatdban egyarant iigyel a anyag megértésére, elsajatittatasara, a
gyakoroltatésra, fejlesztésre, az alkalmazasra, a rendszerezésre, az ellenérzésre €s az
értékelésre;

személyre sz016 fejleszto feladatokkal egyénileg is, egyéni banasmaddot alkalmazva

foglalkozik a gyerekekkel a torvényes munkaidd hatérain beliil;

a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a foglalkozasok helyettesitését, az
intézmény szabalyit kovetve;

folyamatosan tajékozodik a szakteriiletének és a pedagogia v1laganak szakmai

eseményeirdl, fejlodésérol;

felkésziilten részt vesz a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok
megalkotasaban és jovahagyasaban;
allandoan képezi magat, és torekszik 6nallé alkoté munka végzésére.
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A gyermekekkel valé kapcsolat etikai normai

Az 6vodapedagogus kapcsolata a gyerekekkel szeretteljes, hatarozott, szténz kapcsolat.
Ebben azonban nem lehet hideg-elutasito, a formai fegyelmet elotérbe allito. Arra
torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetitd, elfogadé, elsésorban a gyermek testi,
szellemi, erkolesi novekedését elémozditd, onmegvalositasat szem elott tartd, azt segitd
neveld legyen.

Vezeto és neveld szerepét a gyermek egyéniségének tokéletes tiszteletben tartasaval, és a
kezdeményez0 hajlamanak tag teret adva tolti be.

Az erkolcsi kérdéseket, az értékeket tekintve az intézmény nevelési programjdban

foglaltaknak megfelelen, a neveltestiilettel egységben Iép fel. fgy hangstlyozottan a
kovetkezd értékek képviseletében: az ember méltosaga, a munka tisztelete és megbecsiilése,
a miveltség, az igazsagossag, a becsiiletesség, a j0sag, a szolidaritas.

A kiilénboz6 egyéniségii pedagbgusok ugyanakkor a médszerek, az eljarasok és a stilusok

széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét orizniiik kell.

A gyermekek értékelése az egyéni képességeket is figyelembe véve torténik.

A pedagogus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbol
ezt tartja a legcélravezetobb pedagdgiai eljarasnak. A fegyelmezés és biintetés alapja
amunkafegyelmet és a k6zos tevékenységet zavaro, valamint sajat és a masok fejlodeését
gatld, rombol6 cselekedetek megitélése, az intézmény nevelési programjéban foglaltaknak
megfelel6en. Fegyelmezés vagy biintetés alkalmazasa kdzben a pedagégust nem vezetik

negativ érzelmek.

A pedagbdgus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.

A gyermeket nem alazza meg, nem ginyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

Kivanatos, hogy a pedagogus sajat gyermekét intézményes keretben ne tanitsa.
Amennyiben ez a helyi koriilménycek folytan elkeriilhetetlen, sajat gyermekét a tobbi
novendékkel azonos banasmodban részesiti, és semmiféle jogtalan elonyh6z nem juttatja.

A sziilokkel valé kapcsolat etikai normai

Az 6vodapedagogus és a sziild kapcsolata egyenrangu személyek partneri kapcsolata,
amely csak egyetlen teriileten, a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt —
szaktudésa alapjan — a neveld vezet6 szerepe érvényesiil.

A kapcsolat alapja a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés.

A sziil6i értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érintd kérdéseket,

gondokat, feladatokat targyalja. Nem min6siti, nem szidja az értekezlet el6tt egyes

novendeékeit.
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e (saladlatogataskor, fogad6 6rakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii
informaciot ny(jt a sziilonek, és maga is informaciokat gyiijt a gyermekrol..
o A szil6kkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal bir6
informéaciokat szigorian titokban tartja.
e AXkiilonféle pénzgyiijtési igényeknek ellendll. Amennyiben ez az intézmény szabalyai
szerint mégis lehetséges, csak a sziilok teljes korli egyetértésével teszi.
A pénz felhasznélasardl pontos elszamolast készit a sziiloknek.
e Az 6vodapedagogus a sziil6kt6l nem fogad el olyan ajandéket, amely értékénél vagy az
ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.
A sziil6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.
A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitségnyujtast.
e Az dvodapedagogus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlok.

Az 6vodapedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

e Az ovodapedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak
megbecsiilése, a fejlédés iranti fogékonysag és a pedagogushivatas iranti elkotelezettség
dominal.

e Az 6vodapedagogus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében: aktivan részt
vesz az intézmény szervezeti kultirajanak alakitasaban;

e Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egytittmiikodik a nevel6testiilet tagjaival

nevelési és szakmai kérdésekben;

o Erdeklddik kollégai munkaja irdnt, és sajat tapasztalatait megosztja veliik;

e Nyitottan fogadja a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra

e nézve;

e Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerok, akar

kritikusak masokra nézve;

A szakmai vitakat targyszeriien, az 6vével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja ;
Részt vesz az intézmény kozéletében; alkotd modon kozremiikodik az értekezleteken,
részt vesz a dontéshozatalban, intézményi szintii feladatokat vallal;

s Meélté modon képviseli intézményét és a pedagogus hivatast a kiilvilag elott;

e Mindaddig kiall a kollégdja mellet a gyerekek, a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik

szakmai vagy etikai hibaja kétséget kizar6an be nem bizonyosodik; _

e Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye €s szakmaja jo hirének Sregbitésére.

e A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a tirgyilagossag, az Gszinteség, a kolcsonds

bizalom és tisztelet jellemzi.

Tovabbi szakmai etikai normak

e A pedagbgus az intézmény nem pedagdgus beosztast dolgozoival a kblcsonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait.
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® A pedagogiai kapcesolat kovetkeztében kialakult helyzetét a pedagogus semmiféle jogtalan
elény megszerzésére sem hasznalja fol.

e A nevel6i tevékenység kozben szerzett magéantermészetii informaciokkal kapcsolatban a
pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informacidkat csakis a gyermek érdekeit szem
el6tt tartva ad tovabb, kizarolag olyan személyeknek, akikt6l elvarhato, hogy ezen informéciok
birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a novendék érdekében.

e Az intézmény belsé életével kapcsolatos informacidk szolgalati titokként kezelendok,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok.

o A titoktartdsi €s a szakmainak tekinthet6 informacié atadaséara vonatkozo6 kotelezettség
kozotti ellentmondast a pedagogus az emberi meltosag tiszteletben tartasaval, sajat etikai és
szakmai belatasa alapjan, a konkrét esetekben hozott egyedi dontésekkel oldja fel.

e Az ovodapedagogus a gyermekek jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit és a

sziiloket nem biralja.

e Az ovodapedagogus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem CSOI‘bIt_]a alaptalanul
intézményének és hivatasanak jo hirét.

e Pedagégiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a ndvendékekre
nézve karos hatasa vagy utéhatasa kizarhatd. Az intézményben foly6 barminemti kisérletrdl a
gyermekeket és a sziiloket eldre tajékoztatni kell, és a feltételekben veliik meg kell allapodni. A
kutatdsokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszeriien dokumentalja, s az eredményeket
nyilvanossagra hozza.

e Az 6vodapedagogus onkritikusan viszonyul sajat munkajihoz, azt allandéan ellentrzi és

értekeli. A kiils6 szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egylittmiikodden fogadja.

e Az évodapedagogus munkaja a kdvetkez6 mutatok alapjan értékelhet6:

- képzettseége,

- a gyermekek tapasztalhato és mérhet6 fejlédése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlodése, a hianyok potlasara valo torekvése,
- az etikai normak megtartasa.

e Az 6vodapedagogusok (vezetdk és vezetettek egyarant) etikailag vitathato
cselekményeir6l hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos
szint(i szakmai etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelel6 szakmai
férumokon az érintett tudtaval nyilvdnossagra hozni.

3.1 A csecsemd és kisgyermek nevelé6 munkakorben dolgozok feladatai:

Alapveto feladatuk :
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A rajuk bizott gyermek Bolcsodei Szakmai program szerinti nevelése, kiilonleges banasmodot
igényld gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe vételével. Felelds a
rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a gyermekorvos,
sziikség esetén a szakemberek (pedagogus, pszichologus, gyogypedagogus) utmutatasat.
Az egészséges kisgyermek testi ¢s pszichés fejlodésének elésegitése, harmonikus fejlédésének,
Onallésaganak alakitasa.
Szakszeriien, az érvényben 1évo modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket. _
Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek feloltoztetve.
Biztositja a gyermekek rendszeres szabad levegon valo tartozkodasat.
Figyelemmel kiséri, a blitorok és jatékok biztonsagi allapotat, a gyermekek fejlettségi szintjének
és életkoranak megfeleloek legyenek.
Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat, egyiittmiikodik a csoportban dolgozé kollégakkal.
Bolesodei dokumenticiok:

Bolesddés gyerekek nyilvantartasa,

csoportnaplo,

gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas,

tevékenységek tervezése,

egészségiigyi torzslap, fejlodési lap, iizend fiizet.
A sziilokkel egyiittmiikodve beszoktatasi tervet készit és megvalositja azt.
A gyermekek napi életérdl és fejlodésiikrél folyamatosan tajékoztatja a sziiloket.
Evente 2-3 alkalommal, ill. sziikség esetén sziil6i értekezletet tart, amelyr8l nyilvantartast vezet.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Ha a gyermek megbetegszik, értesiti a sziilot.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Amennyiben sajatos nevelési igényli gyermek keriil a csoportba, ellatja a specialis gondozasi
feladatokat és egyiittmiikddik a szakemberekkel.

A gondoz6ndk napi 7 orat toltenek a hozzajuk tartoz6 gyermekekkel. A fennmaradd egy oraban
sziikség esetén rendelkezésre all helyettesitésre, illetve intézményen beliili, vagy kiviili feladatait
végzi. |

Bolcs6dén beliil vagy bilesddén kiviil ellatand6 feladatok:

Sziilok szamara szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények,

Felkésziil a foglalkozasokra,

Vezeti a gyermek lizen6fiizetét,

Gyermekvédelmi feladatok ellatisa, esetmegbeszélésen valo részvétel,
Palyazatfigyelés, palyazatiras,

Onképzés,

Munkavédelmi, tlizvédelmi, vagy egyéb munkakdrével kapcsolatos oktatison vesz rész
Gyermekek fejlodési lapjanak vezetése

Bolcsode helységeinek diszitése, rendezése

(s = 0 o T o i o B & I & i & Wi o)
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o Sziil6i értekezletek, fogadooran részt vesz
o Uzené flzetek rendszeres vezetése

3.2 Az 6vodapedagiégus munkakorben dolgozok feladatai:

Alapveto feladatuk :

A réjuk bizott gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, kiilonleges
banasmodot igénylo gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe
vételével. Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nelkiil. '

A teljes munkaidd: heti 40 6ra, mely kotott és kotetlen munkaid6bol all. Csoportban eltoltott
kotelezo ora a heti 32 ora, illetve a cimzett feladatokra forditott, orakedvezmények altal
megvaltozott 6raszam. A 2011. évi CXC. Torvény 62§ (8)Az évodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasra
kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést
elokészit6, azzal osszefliggb egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagogus szamara.

Az 6vodapedagogusok kotelessége, hogy:

o neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturdlis helyzetét,

o figyelemmel kiséri, a butorok és jatékok biztonsagi allapotat, a gyermekek fejlettségi
szintjének és életkoranak megfeleloek legyenek.

o akiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat elosegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,
clomozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikdés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o tegyen meg mindent az egységes 6vodakép kialakitasa érdekében.

o Igazodjon a csoport életéhez: helyettesitések alkalmaval a csoportban kialakitott
szokasokat ismerje meg €s tartsa, valamint tartassa be az allandosag biztositisa
érdekében.

o egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,

o egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket.

o aszil6t (torvényes képviseldt) a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol, az ezzel kapcsolatban észlelt
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problémakrol és a fejlesztés lehetdségeirol,

o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartdsaval és betartatasaval, a veszelyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo — és
sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval,

o a gyermekek €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon,

o az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld-
személyiségfejlesztd tevékenységét a gyermekcesoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa,
részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse (kotelez6 dokumentumok naprakész,
pontos vezetése — csoportnapld, felvételi-és mulasztasi naplo- ezen kiviil a gyermekek
mérésének, értékelésének, fejlédésének folyamatos nyomon kovetésére és fejlesztésére
szolgél6 dokumentumok, a gyermekek hianyzasanak igazolasaval kapcsolatos
dokumentacid, sziiloi nyilatkozatok dokumentalasa, gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedések, szakszolgalatokhoz utalds dokumentumai,

o pontosan és aktivan részt vegyen, a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, a

munkaterv szerinti iinnepségeken, rendezvényeken,

hatéaridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz mélté magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

szemléltetd és kiegészitd eszkozoket készitsen, a kornyezetét esztétikusan diszitse,

szemelGt tartsa az egységes ovodaképet,

o szervezze meg a csoport tevékenységet, ha csoportvezetd; hangolja 6ssze a csoporthoz
tartoz6 dolgozok munkajat, ha délutanos, akkor milkodjon egyiitt a csoportvezetdvel,
iigyeljen a csoportszoba rendjére, esztétikumara.

A pedagogusok szamara teljes munkaid6 kotetlen részében a nevel6—oktatdo munkaval dsszefligg6

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.

A teljes munkaid6 kotetlen részében, munkakori feladatként a pedagdgus az alabbi nevel6-oktatd

munkaval osszefliggd egyéb feladatokat 14t el, mely lehet 6vodan beliil, 6vodan kiviil.

2 B = Y =

Ovodin beliil vagy évodan kiviil ellitandé feladatok:

o Felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat,
o Részt vesz a kulturalis, sport rendezvények és a szabadid6 hasznos eltoltésének

megszervezeésében,
o Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésében — sziikség szerint elkésziti a baleset
jegyzOkonyvét,

o Az intézmény partneri egyiittmiikodésével osszefiiggd programok szervezése,
lebonyolitasa, részvétel, _
o Szemléltetd és kiegészitd eszkozoket készit, a kornyezetét esztétikusan disziti, szem el6tt
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tartja az egységes ovodaképet,
Sziilok szamara szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények,
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélésen valo részvétel,
Palyazatfigyelés, palyazatiras,
Onképzés, 3
Munkavédelmi, tiizvédelmi, vagy egyéb munkakorével kapcsolatos oktatdson vesz rész

(el o2 o & 2

Ovodin, bolesédén kiviil végzendé feladatok:

Csaladlatogatas.

Kiils6 helyszin rendezése, diszitése.
Kirandulésra viszi a gyermekeket.
Tovabbkeépzéseken, értekezleteken vesz részt,
Anyagbeszerzés, vasarlas.

O e L )

Ovodan beliil ellatandé feladatok:

Ertékeli a gyermekek tevékenységét, gyermekek képességeinek, készségeinek mérése.
Ellatja a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodoé tigyviteli feladatokat.

Részt vesz a nevelotestiilet munkajaban.

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.

Ovoda helyiségeinek diszitése, rendezése.

Sziil6i értekezletek, fogaddora, forum, sziilok klubja rendezvényein részt vesz.

Egyéni foglalkozas, fejlesztés, differencialt fejlesztés, szamitogépes fejlesztes

00 0O0O0O0O0

3.3. A pedagdgiai munkit kozvetleniil segitok munkatirsak feladatai:

Alapveto feladatai:

o Csoportmunkajat az 6vonok, gondozondk segitétarsaként, az 6 irdnyitasuk alapjan végzi,

o Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikicios és
beszédmintajaval hasson a gyermekek fejlédésére,

o A meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a
tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az étkezés lebonyolitasaban aktivan kozremukodik,

o biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (agyak lerakdasa, szelloztetés),

o Az 0O6von6 mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében,

o Alkoté médon miikédjon egyiitt valamennyi munkatérssal,

o Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat,

o Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd,
o Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan a gondozoéndkhdz és az
ovodapedagogushoz iranyitsa.
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A nap folyamin eléforduld legfontosabb feladatok:

o a munkaid6, munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa, speciélis biztonsagi
eloirasok alkalmazasa,

elsésegélynyijtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,

az eszkozok és berendezési targyak, folyamatos ellendrzése, tisztitoszerek biztonsagos
felhaszndlasa és taroldsa,

o O

o akornyezet szépitésében valo részvétel: viragiiltetés.

o az intézmény helyiségeinek tisztan tartasa, textilidk mosésa, vasaléasa,

o a gyermekek eszkozeinek tisztan tartdsa, fertétlenitése.

o a gyermekek kiszolgalasaban ¢és Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktiv
kozremiikodés,

o

teremrendezés, a jatékhoz és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendSk

csoportszobai €s udvari feltételeinek biztositasa,

o a gyiilekezés és a tdvozas alatt az OltozOben segitséget nyujt, tigyel a balesetek
megelézésére,

o a beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
el6irdsok szerint jar el.

o folyoso-iigyelet reggel és délutan.

o az 6vodapedagdgusok utmutatisa szerint a csoportszobaban végzik a ceruzak hegyezését,
szalvéta hajtogatast sziikség szerint.

o kiranduldsok esetén a dajka feladata elSkésziteni a sziikséges eszkozoket, poharakat, iti

csomagot, tisztasagi szereket, stb.

e Ovodai Takaritasi szabalyzat: : 2020. szeptember 1-t5l a COVID-19 miatt, a
fertdtlenitési naplét vezetik a dajkak.$

¢ Hatalyos 2020. 09. 01-t61 visszavondsig
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NAPI FERTOTLENITESI ELLENORZO LAP

Munlaterilet: ..........coviiamision csoport és ......... mosdo
1 o e

Alkalmazott fertotlenitészerek neve/koncentracidja:

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

Fertétlenitett teriiletek Id6pont Alairas
Gyakran érintett feliiletek, kilincsek kapcsolok 6:30
8:30
10:30
12:30
15:30
Szocialis tertiletek (WC, mosdo kagylo, csaptelep) 8:30
10:30
12:30
15:30
17:00
Ko6zos hasznalata terek jarofeliiletei (folyoso, 6lt6z6) 8:30
10:30
14:00
: 17:00
Székek, asztalok, szekrények kiils6 feliiletei 8:30

17:00
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[ Szemetes edények 17:00 |

...........................................................................................................

Készitette: Kovacs Anikod

Folyamatgazda: Mindenkori déleléttos 6vodapedagégusok
Ervényes: 2017. 07. 01-t6] modositésig, illetve visszavonasig.

Az 6vodai dajka takaritasi feladatai:
Minden dajka a sajat csoportjinak rendjéért és tisztasigaért egyszemélyben felelds.

naponta el kell végezni a csoportszobak,
a vezetdi iroda és egyéb foglalkoztatd helyiségek takaritasat,
porszivozasat,
mosdok, WC-k, takaritdsat és fertGtlenitését naponta kétszer,
a fogmoso poharak fert6tlenitését,
Textiliak mosasa, vasalasa.
hetente el kell végezni a fésiik fertotlenitését,
torolkozok cseréjét hetente, illetve sziikség szerint,
szemétkivitel naponta. illetve sziikség szerint,
pokhalézas,
portorlés, _
ablakko6zok takaritasa hetente, illetve sziikség szerint,
kéthetente el kell végezni az dgynemik cseréjét,
havonta el kell végezni a jatékok fertotlenitését,
nagy fertotlenitést,
ferttlenité lemosast, jarvany esetén naponta.
viragok flirdetését,
negyedévente ablakok teljes tisztitasat, k mosasat, vasalasat,
fliggonyok mosasat,
szOnyegek takaritasat, ( ill. sziikség szerint ).
Teljes korli nagytakaritas ( festés-mézolds utan, vagy anélkiil ),
szOnyegmosas,
a vilagitotestek takaritasa a nyari takaritasi sziinetben.

W= OWoe a9y h W= o

Az elvégzett munkét Takaritasi naploban kell dokumentani, ami a teljesitményértékelés €s az
intézményi bels6kontroll részét képezi.
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Zakanyszék, 2019. 09. 01.

Liebhaber Gaborné
intézményvezetd
Takaritasi naplo intézmény egység
év, hoénap
vezetd neve:
. Datum ‘ - Elvégzett munkalatok: Amunka
‘ A naplé vezetése a munkalatok kédszamanak ‘elvégzésének
felirasaval torténik. igazolasaa
(12345678...) folyamatgazda
| - részérdl
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A naplot lezartam: év. ho n

alkalmazott aldirasa

szervezeti felelds alairasa:
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3. 4. A konyhai dolgozok feladatai:

Konyhai dolgoz6 altaldban:
o Koteles megtartani a HACCP el6irasait,

o Sziikség szerint részt vesz a nyersanyagok eclokészitésében, segédkezik a fOzésben,
talalasban, a kiosztasban és az ételek elkészitésében.

o Elmosogatja a f6z6 és étkez0 edényeket, a kozegészségiigyi kovetelményeknek
megfelelden, vezeti a Mosogatasi nyilvantartast. (melléklet)
A konyhai dolgozdk feladata a konyha részhez tartozob teriilet tisztan tartisa.
Elvégzi a konyha és a hozzd tartozd helyiségek naponkénti folyamatos takaritisat,
valamint a hetenkénti és id6szakonkénti nagytakaritast, a kozegészségiigyi elbirasoknak
megfeleléen, vezeti a Takaritasi nyilvantartast. (melléklet)
o Mossa és vasalja a konyhai textiliakat.
Elvégzi az ételhulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat.
o Feladata a konyhai eszk6zok és berendezési targyak, folyamatos ellendrzése,
tisztitészerek biztonsdgos felhasznéldsa és tarolasa.
Szakdcs altaliban:
Irdnyitja a konyhai tevékenységet, Osszehangolja a konyhai kisegitok munkajat,
egylittmiikodik az élelmezésvezetdvel.

Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésér6l, a jobb hatékonysag
elérésérol.

Felelds az ételek mennyiségileg €s mindségileg megfeleld, meghatarozott idébeni
elkészitéséeért, kiosztasaért, adagolasaért, a nyersanyagok rendeltetésszerii felhasznalasaért, az
¢telhulladek kezelésért, valamint az élelmezés-egészségiigyi kovetelmények megtartisaért, az 4j
konyhai kisegitok helyi munkavédelmi oktatasaért. Gondoskodik az étlapnak megfeleld
ctelféleségek elkészitéséért, az anyag kiszabat szerint. Az étlapon feltiintetett ételféleségek
megvaltoztatisa csak az élelmezésvezetd, illetve dvodavezetd beleegyezésével lehetséges.
Felelds azért, hogy minden dolgoz6 véddéruhaban végezze a fozési és eldkészitési munkalatokat
¢s a személyi higiénés elGirasokat tartsa be. FelelGs a konyha és a hozzatartozo helyiségek
naponkénti folyamatos takaritasaért, a hetenkénti és idoszakonkénti nagytakaritasért,
fertétlenitésért, a kozegészségligyi elbirasok betartasaért., a nyilvantartasok vezetéséért. Felelos
az edények, evOeszkozok, altalaban minden konyhai eszkdz €s gép megfeleld tisztan tartdsaért és
megfeleld lizemeltetéséért., a nyilvantartasok vezetéséért. Felel6s a hiitéberendezések megfeleld
hémérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarolo helyiségek tisztan tartisaért. Felelds azért, hogy
a talalés befejezésekor minden ételbdl ételmintat rakjanak el és 72 oran keresztiil az ételmintés
hiitdszekrényben taroljak azt.

Felelds az ételhulladék szabalyos tarolasaért. Kozremiikodik a leltarozasi feladatok ellatasaban.
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e Konyhai Takaritisi szabalyzat: : 2020. szeptember 1-t§l a COVID-19 miatt, a
fertdtlenitési naplét vezetik a konyhai dolgozék.’

NAPI FERTOTLENITESI ELLENORzZO LAP

Munkateriilet: fézokonyha

Takaritast végzd személy:

Alkalmazott fertStlenitészerek neve : FERTIX, RAPIDES, DOMESTOS
BLUTOXOL
Datum:
Fert6tlenitett teriiletek idGpont aldiras
Gyakran érintett feliiletek, kilincsek, kapcsoldk,csaptelep,
Wc 6:00
10:00
14:00
16:00

Talalo asztal, arruatado asztal, zstrkocsik, szallito kocsi,
his el8készits asztal, z6ldségelSkészitd asztal : 6:00

8:00
10:00
12:00
14:00
16:00

K6zos hasznalatu terek jarofeliiletei (bejarat, folyoso,
arudtvevd,féz6tér, étkezd, raktarak )

10:00
13:00

Készitette: Kovacs Aniko

7 Hatélyos 2020. 09. 01-t61 visszavonasig

50




Zikanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolesode SZMSZ 2021, (9. 01.
Ellenérzé személy ( vezetd) aldirasa:

3.5. Elelmezésvezeté feladatai:®

Els6rendii feladata az 6voda konyha és iskolai ebédlé tovabbiakban: konyha mitkédésének minél
jobb megszervezése, a szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

A konyhai dolgozok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok irdnyitdsa.

A dietetikus altal osszeallitott étlap megvalositasanak feliigyelete.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban.

Receptiraiban torekedjen a szakmai elvarasok teljesitésére, keresse a reformkonyha lehetéségeit,
torekedjen arra, hogy az aru a , legrévidebb tton” érjen a fogyasztohoz.

Feladatok az étkezeési téritési dijak fizetésével kapcsolatban:
e Az a s7iild, aki kitoltotte, valamint leadta a sziikséges nyilatkozatokat, mentesiil a fizetési
kotelezettség alol. : -
Az étkezések lemondésara és visszarendelésére minden nap 12 6raig van lehetdség.
A diétas étkezés orvosi szakvélemény alapjan igényelhetd.
Minden étkezésrdl szamlat allit ki az élelmezésvezetd, melyet a sziilének at kell venni és
ala kell irnia.
Az étkezésrol kiallitott szamldk fizetése, minden honap 15.-éig valik esedékessé.
A szamldkat a Takarékszovetkezetnél atutaldssal, a Polgarmesteri Hivatal pénztirdban
készpénzfizetéssel tudjak kiegyenliteni.
e Ha nem volt méd az étkezés lemondasdra -és a gyermek hianyzik,-11 6ra 30 percig az
ebédje elvihetd.
Képviseleti és kiadmanyozasi joga nincs.
Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény fenntartoja felé térténd 6vodavezetdi beszamolod
elkészitése €s a zarszamadas elkészitése elott:
e a szervezeti egység miikodésére vonatkozoan,
e abelsé ellendrzések tapasztalataira vonatkozdan,
e az intézményt érint6, megoldando6 problémakra vonatkozoan.

3.6. Technikai személyzet feladatai:’

Az udvareos, fiité és karbantarto feladata:

8 Hatalyos 2019. 06. 15.
?2020. 09. 01-t8l nem az intézmény alkalmazottja a technikai személyzet
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Munkateriilete az 6voda, a bolcsdde, a konyha és az iskolai ebedlo teriilete.
Feladata fiitésszezonban a kazanok feliigyelete, a termosztat kezelése, a fiitésrendszer
figyelemmel kisérése, sziikség esetén a csdrendszer légtelenitése.
A munkateriiletén specidlis szakértelmet nem igényld javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.
Speciilis szakértelmet nem igénylo, neveld-oktatd munkat és feladatellatast segitd eszkozok
karbantartéasa ¢s készitése.
Az intézmény udvaranak rendben tartasa: flinyiras, fak, bokrok lombjanak igazitasa, viragoskert
gondozasa, homokozok rendben tartasa, komposztalas, az utcafront €s elokert gondozasa.
Ontozés, fiinyiras sziikség szerint. A kerékpartarol6 rendben tartisa, jarda takaritasa.
Udvari jatéktarol6 rendben tartasa, kisdprése.
Télidében a jarda és gazdasagi teriiletek csiszdsmentesitése.

3. 7. Az 6vodatitkar altalanos feladatai:

Az ovoda gyermekeirdl, pedagogusair6l és a pedagogiai munkat segitokrol eloirt nyilvantartasok
vezetése a megvaltozott adatok kezelése.

Az eldjegyzési napld vezetése, dvodalatogatasi igazolasok kiadasa.

Az intézményegységet érintd szemeélyi ligyintézés:

A gyermek és a pedagogus, valamint a pedagogiai munkat kozvetleniil segitk adatainak vezetése
a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitése és karbantartasa.

Kezeli a jogszabélyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megdallapitasahoz sziikséges
adatokat, dokumentumokat ( rendszeres gyermekvédelmi hatarozat, 50% kedvezményeket:
tartosan beteg, 3 gyermekes kedvezmenyt) betartja az adatkezelesre vonatkozo eléirasokat.
Atutalasos és készpénzes szamlak rcndczese ¢€s tovabbitasa a Hivatal fele.

Készpénz ellatmany biztositasa az intézményegységeket érint6 kiadasok fedezésére. A
maganszemélyektdl vasarolt arukrol a Pénzgazdalkodasi szabalyzat foglaltak szerint felvasarlasi
bizonylatot allit ki és a rendelkezésre bocsatott készpénzbol a kifizetést teljesiti.

Beszallitokkal, energia-szolgaltatokkal kotott szerzodések kezelése.

Szamlak ujrardgzitése az ASP redszerbe.

Az intézményi belsokontroll szervezeti felelése.

Az intézmény vezetosége, a szervezeti egységek vezetdinek kozossége:

A vezetGseg tagjai:

« intézményvezetd: rendelkezik vezeto 6vodapedagogusi szakvizsgaval,
intézményvezet6 helyettes, rendelkezik taniigyigazgatasi szakvizsgaval,
» amunkakdzosség vezeto,
Intézményi Bels6 Onértékelési Csoport ( 6voda- szabalyzat alapjan)
A munkakozosség vezetoje szakmai hatas-és jogkort gyakorol.

« élelmezésvezeto,

« bdlcsodei szakmai vezeto.

A vezet6ség célja:
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az intézmény szakszer( €s térvényes milkkddésének és takarékos gazdalkodasanak
biztositasa,
a személyi és targyi feltételek Gsszehangolasa,
az intézményi vagyon védelme,
a belso rend és munkafegyelem fenntartasa,

az intézmény vezetése szemelyesen é€s aktivan részt vesz a szervezeti €s tanuldsi kultira
fejlesztésében.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje, felel:

VVVVVVV VY VVVVYVYVY VYVV

az 6voda szakszerii és torvenyes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagégiai programjat,
képviseli az intézményt.
felelos: a pedagdgiai munkaért,
a nevelotestiilet vezeteséert,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellenOrzéséeért,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a szocialis, nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok megszervezeéséeért és ellatasaért,
a neveld €s oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a kizalkalmazotti tanaccsal és a sziildi szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmiikodésért,
a gyermekbalesetek megelozéséert,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus ctika normainak betartasaért és betartatasacért.

Az intézmény vezetGje az intézkedési jogkorébol atruhazhat az intézményvezetd helyettesre és a
szervezeti egységek vezetOire feladatokat. A hozzdjuk rendelt munkatarsak, munkatarsi
kozosségek tekintetében az utasitasi és ellendrzési jogkort:

a bolcsddei dolgozok esetében a szakmai vezetore,

az 6voda esetében az intézményvezeto helyettesre,

az ¢lelmezési tevékenységet ellatd konyhai dolgozok munkdjanak megszervezését, a
munkafolyamatok iranyitasat és ellendrzését az élelmezés vezetdre.

Az altalanos feladatoktol eltér6 atruhazasarol a vezet6 irasban nyilatkozik, és irasos jelentést kér.
(Hataskor atruhazasi belso intézményi dokumentum, az iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint.)
Az intézményvezetoi felelosséget, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol szolo torvény
hatarozza meg, konkrét feladatait ¢s felelosséget a munkakori leiras tartalmazza.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.
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3.8 A kapcsolattartis rendje:

o A napi kapcsolattartasnal az intézményvezeto és az egységek vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
o Az intézményvezet0 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy

az egyes vezetodi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a harom teriiletet,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

o Az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a részvételi lehetdség mindenki szamara biztositott legyen.

o Az intézményi tervek elkészitse az intézmény munkatarsinak és partnereinek
bevonasaval torténik. -

o A koézalkalmazotti tanacs vélemeényét kikérjiikk a dolgozokat érint6 tigyekben.

3.9 A kapcsolattartas formai:

szemelyes megbeszélés, tajekoztatas,
intézményegyseég ellenorzése
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet.

(5 8 e Bl =il o i@

A vezeték kozitti egyiittmiikodés

Célja:
— avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjének, formajanak
meghatarozasa,

— avezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyainak
kialakitdsa. a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét,

— kozvetlen, az el6forduld ligyektol fiiggben azonnali megbeszélés, sziikség szerint
munkamegbeszélés.

3.10. Kiadmanyozas szabalyai:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetoségének és irattarazasinak engedélyezésére az intézményvezetd és az
intézményvezeté helyettes jogosult.!®

Kimené leveleket az intézmény vezetdje és az intézményvezet6 helyettes irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén, a kiadményozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal, alairdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban megjelolt dolgozo.

10 Hatélyos 2019.09. 01.

54



Zakanyszeki Mano-kert Ovoda és Bolesdde SZMSZ 2021, 09. 01,
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, e-mail cim), az irat
iktatoszama, az iigyintéz6 neve, az ligyintézés helye és ideje,
A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya, az esetleges
hivatkozasi szam, a mellékletek szama,
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegeének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

3.11. A képviselet szabalyai:
Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben (betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatiasa esetén kivéve, ha a fenntarté
masként nem rendelkezik) dtruhazhatja mas személyre.

o Az intézményvezet a képviseleti jogat aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcesolatos nyilatkozatok megtételét.

© Aképviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hidnyaban, amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabalyzat, helyettesitésrol szol6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak (intézkedésre jogosult).

3. 12. Az anyagi, dologi és etikai vétségek szankcionalasa:

© Eljaro szervezet az intézményi bels6konroll kockizatkezelési munkacsoportja.
tagjai: Malatinszki Eva élelmezésvezetd
Fekete Csabané a Bels6 Ertékelési csoport vezetdie,
Nagyné Deme Agnes, a Belsé Ertékelési Csoport tagja,
Dicsoné Péter Judit bolesodei szakmai vezeto,
Tanéacsné Kiss-Patik Tiinde, a Bels6 Ertékelési team tagja,
Kalmanné Dongd Eva koordinalo.
e Anyagi felelosséget von maga utan az intézményi vagyontargyak ellen elkovetett,
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szandékos, vagy gondatlan cselekmény. Jelentése a belsSkontrollban szabdlyozottak
alapjan torténik.
Az eset kivizsgalasa a belstkontroll munkacsoport feladata.
Szankcio:
- Amennyiben egyértelmiien, tényszerlien bizonyithatd a szandékossag, a dolgozé a leltari
értekben szerepld Osszegben koteles az intézménynek okozott kart megtériteni!

e Az intézménybdl kivitt barmilyen eszkdz, anyag, nyersanyag ¢€s készétel kivitele lopasnak
minésiil. Kivételt képez ezalol az 6vodapedagégusok altal, évodai anyagbdl,otthon
elkészitett foglalkozasi eszkdzokhoz hasznaland6 anyagok.

Ez estben a folyamatgazda tajékoztatasa elengedhetetlen.
e Szandékos vétségnek mindsiil az Etikai-kodexben foglaltak megsértése.
Jelentése a belsdkontrollban szabélyozottak alapjan torténik.
Szankcio: _
Mindkét eset kivizsgalasa a belsékontroll munkacsoport feladata.
- Amennyiben egyértelmiien, tényszeriien bizonyithat6 a cselekmény, a "KJT. 30. §(1) alapjan a
munkaéltaté a kdzalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor sziintetheti meg, ha
c¢)... munkajat nem végzi megfelelden;...

(3) Ha az (1) bekezdés c¢) pontjaban meghatarozott alkalmatlansag a kozalkalmazott
munkavégzésével vagy magatartasival fligg 6ssze, a felmentés el6tt lehetdséget kell adni szamara
a vele szemben felhozott kifogasok elleni védekezésre, kivéve, ha az eset Osszes koriilményeibol
kovetkezoen ez a munkaltatotdl nem varhato el."

4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatisa esetére helyettesités
rendje '
A vezetdk helyettesitési rendje:

Az intézményvezeto: Liebhaber Gaborné

Tavollétében intézkedési jogkorrel rendelkez6 személy: Fekete Csabané intézményvezetd
helyettes:

Mindkét vezet6 tavollétében intézkedési jogkorrel rendelkez6 személyek: Tandcsné Kiss-Patik
Tiinde, tavollétében: Nagyné Deme Agnes.

Bolcs6dében szakmai vezet6: Dicséné Péter Judit

Tavollétében intézkedési jogkorrel rendelkezé személyek: Lovésziné SzEll Agnes, Balogh Gabor
Konyha és ebédlok:

Elelmezésvezetd: Malatinszki Eva

Tévollétében intézkedési jogkorrel rendelkezd személy: Kalmanné Dongé Eva

Ovodatitkar: Kalmanné Dongd Eva

Tavollétében intézkedési jogkorrel rendelkezd személy:Malatinszki Eva.'!

5. Vezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formdja, rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miik6dését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziilé
szervezetet hozhatnak létre.

11 Hatalyos 2019. 09. 01.
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5.1. A sziil6i szervezet dont:

o sajat SZMSZ-érol,

o ligyrendjérol,

o munkatervének elfogadasardl,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

5.2. A sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni:

az SZMSZ elfogadasakor,

koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott,

intézményi munkaterv elfogadasakor,

fakultativ hit- és vallasoktatas helyének, idejének meghatarozasakor,
a gyermekek jelentos részét (30%) érintd tigyekben.

Qo @ 0 0

5.3. Sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet minden, az intézmény
miikodését, munkajit érintd kérdésekben.

Donthetnek a felajanlott onkéntes munkardl és a sziilGtarsak altal felajanlott anyagi timogatasok
felhasznalasaral.

5.4. A s7iil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartis formai jellemzéen a
kovetkezdk:

o sziil6i szervezet tagjainak, képvisel6jének meghivasa a nevelotestiileti értekezletre,

o aneveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

o azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o a szil6i szervezet nevére sz6l06 levelek bontis nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

o szObeli személyes megbeszélés, tanicsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

o munkatervek egymas részére torténd megkiildése.

O

5.5. Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas sordn a vezeték feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételeket biztositsa.A partnerek tijékoztatasat és
véleményezési lehetGségeinek biztositasat folyamatosan felillvizsgaljuk, visszacsatoljuk és
fejlesztjiik

Célunk, hogy részvétellel, az intézmény miikddésébe vald bevonddassal a gyermekek és a sziilok
legyenek elégedettek.
Az intézmény panaszkezelése kidolgozott:
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Az érintett és a sértett személyesen, konstruktiv modon rendezik az iigyet.
A vezetdség bevonasaval kozos egyeztetéssel intézkedes,
e A vezetdséggel szemben a munkéltatéi jogok gyakorlojaval (helyettes esetében a

vezetbvel, a vezetd esetében a polgarmesterrel) veszik fel a kapcsolatot, aki jogorvoslatot
keres.

5.6. Belsé informaciéaramlas és kommunikécié rendszere:
o Tervezett.és szervezett:
e a mindennapi munkaban:
Mindkét irdnybol jGhet az igény és az informéaci6. Ertekezletek:
e nevel6testiileti, munkak6zosségi,
e alkalmazotti,
e sziloi.
Az informacidatadas modjai: - €l6szoval: nevelbtestiileti, sziildi értekezlet, nyilt nap, mindennapi
talalkozas a sziil6vel, fogaddora.
- telefonon,
- levélben,
- e-mailben.

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatiasa

A nevelGtestillet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, nevelo és oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkodreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveltestiiletet tajékoztatni koteles a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kézonkeént és modon,
azokro6l az iigyekrol, amelyekben a nevelotestiilet megbizasabol eljar. A pedagogiai munka
megszervezésében, a feladatok elosztdsaban a szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt
hangsulyt kap. ,

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény rendelkezik tovabbképzési programmal, melynek elkészitése a munkatarsak
bevonésaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni életpalya figyelembe vételével tortént.

Az intézmény koveti a tovabbképzési programban, beiskolazasi tervben leirtakat.

A tovabbképzési terviinket minden év februar 15.-ig feltilvizsgaljuk.

A humén er6forras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
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jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.
A személyi valtozasokat kovetve, igazodva az 1j nevelGtestiileti adottsdgokhoz késziilnek
operativ terveink. '

6.1. A nevelétestiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a hazirend elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkadjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggl, szakmai
vélemeény tartalmarol,

sajat miikodésérdl, dontéshozatalanak rendjérol,

munkakozosségi feladatokrol,

atruhazott hataskorokrol,

jogszabalyban meghatérozott mas tigyekben dont.
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6.2. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
o anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.3. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét
az ovodavezeto és helyettes megbizasa és megbizasanak visszavonasa elott,
o az intézmény vezetdjének megbizasa elott.

Nevelotestiilet értekezletei
» Tanévnyito, félévi és tanévzaro, nevelotestiileti értekezlet,
» nevelési értekezlet, (nevelési téma feldolgozasa),
» rendkiviili neveldtestiileti értekezlet.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
-a pedagdgia program és modositasa elfogadasara,
a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositésa, elfogadasa,
a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,
az Gvoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasara, :
a nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara,
a hazirend elfogadaséra,
az otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadésara,
az 6voda vezet0i palyaztatashoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,
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» aneveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavondasa clott,
» az dvodapedagdgusok kiilon megbizasa el6tt.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:
» az intézményvezetd osszehivija,
» anevelotestiilet egyharmada kéri,
» ha a sziil6i szervezet kezdeményezi.

Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikddését befolyasolé mérési,
demografiai, munkaer6- piaci és mas kiils¢ mutatok (példaul szociokulturalis felmérések adatai)
azonositasa, gyljtése, feldolgozasa €s értelmezése alapjan keésziil. Ezek segitik az intézmény
jelenlegi és jovibeni helyzetének megitélését. -

A tervek elkészitése a nevel6testiilet bevonaséaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra idoben megtorténik.

Az éves munkatervben rogzitett csoport programokon a nevel6testiilet minden érdeklédo tagja
részt vehet.

Az igényelt témédban szerveziink magunknak tovabbképzést. (IKT)
A nevel6testiilet tagjainak lehet6ségiik van elore egyeztetett id6pontban hospitalni.

Egymas munkajanak megismerése mellett, alkalom nyilik a modszertani tuddsmegosztasra,
tapasztalat cserére.

6.4. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcesolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka tOorvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatdo munkat végzoé dvodapedagogus, a tobbi dolgozo a nevelo-
oktatd munkat kdzvetleniil segité mas kozalkalmazott.
A munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. Torvény elbirdsa szerint munkavédelmi
képvisel6valasztas kotelez6, ahol a munkavallalok létszama legajabb 20 £5. !2
Az intézmény valasztott munkavédelmi képviseloje:Lovasziné Széll Agnes.
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. -
Az intézmény alkalmazotti kozosségének munkdjara, egyiittmiikodésére a magas szintii belso
igényesség, hatékonysag jellemzo.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£0) alapjan dont.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Véleményezesi joga van:

» intézményvezetdi megbizas €s visszavonas esetén,

» koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak

12 Hatalyos 2019. 09. 01.
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megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefliggé fenntartoi dontés elott.
Intézményiinkben Kozalkalmazotti Tanacs miikddik.
A munkakéri leirasban rogzitettek megszegése fegyelmi vétségnek minGsiil.

7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

7.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartéval,

pedagodgiai szakszolgalattal,

szakmai szolgaltatéval,

a gyermekjoléti szolgélattal,

az egészségiigyi szolgaltatoval,

iskolaval,

egyhazzal,

az intézményt tamogato civil szervezetekkel.

AR S A NSO

7.2. A fenntartoval valo kapcesolat:

Biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egytittmiikodés.
Kapcsolattarto: az intézmény vezetoje
A kapcsolat tartalma:
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsbsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmeény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmeény tevékenységi korének modositasara,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a pedagogiai program, a hazirend vonatkozasaban
egyetértési jogot gyakorol.

A kapcsolat formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,

vV V VYV
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» specialis informacioszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdélkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Gyakorisdga: folyamatos, illetve sziikség szerinti.

7.3. Pedagogiai szakszolgalattal (Szakértdi Bizottsag):
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma:
Iskolaérettség megallapitasa.
A sajatos nevelési igény megallapitasa és fejlesztési javaslat megtétele a rehabilitacio érdekében.

A kapcsolat formai:
» sziikség szerint
» szakért6i vélemény és kontrollvizsgilat kérése

Gyakorisaga: sziikség szerint, vagy a szakértoi véleményben foglaltak szerint.

7.4. Szakmai szolgaltatoval (Nevelési Tandcsado)
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma:

A gyermek esetleges beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségeinek megallapitisa és
kozremiikddes fejlesztéseben, valamint segitségnyljtas ezek ovodai fejlesztéséhez.

A kapcsolat formai:
» szakvélemény és kontrollvizsgélat kérése,
» szakmai forumon valo részvétel,
» személyes konzultacio.

Gyakorisaga: sziikség szerint, vagy a szakvéleményben foglaltak szerint.

7.5. A Homokhati Szocidlis Kézpont Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja szocialis segitd
tevékenysége, a Csaladsegité és gyermekjoléti szolgalatszolgalattal valé kapcsolattartss.
Gyermekjoléti feladatok, rendszeres kapcsolattartds, az intézmény minden alkalmazottja a
jelzorendszer tagja. ( 7.szamu Melléklet )
A kapcsolat tartalma:
» Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
» A szociilis segité bekapcsolédik a csoportok életébe. Részt vesz kozos
tevékenységeinkben, informdciét gyiijt, konzultil a kollégakkal, érintett sziilokkel.!3
» agyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot

13 Hatélyos 2019. 09. 01.
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ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A kapcsolat formai:
o cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak, illetékes munkatars nevének
intézményben valo kihelyezése, lehetove téve a kozvetlen elérhetoséget.

Kapcsolattartok: intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds, valamint a jelzérendszer minden
tagja.

A kapcsolat tartalma:
» Az intézmények segitséget kémek a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszelyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

» a gyermekjoléti szolgéalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
cllatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A kapcsolat formai:
o eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
esetmegbeszélés, )
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget.
7.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
A bolesddések €s ovodasok egészségiigyi feliigyeletét a Mester-Cure Haziorvosi KFT, valamint a
korzeti fogorvos, és a telepiilés védonoi latjak el.
Kapcsolattartok: intézményvezet6 vagy az altala megbizott személy.
A kapcsolat tartalma:

A nevelés egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségligyi
vizsgalatok megszervezése. '

A gyermekek fizikai allapotat felméré egészségiigyi vizsgalatok és azok idépontjai:
Az 6voda-bolcsddeorvos és védond nevét €s az intézményben vald tartézkodasuk idépontjat a
faliijsagok tartalmazzak. A vizsgdlat idopontjat az orvos hatarozza meg, melyrdl az
ovodapedagogusok 1 héttel elbtte értesitik a gyermekek sziileit.
Sziirovizsgalatok:

» Fizikai allapotvizsgalat

» Latasvizsgalat

» Hallas vizsgalat

» Iskolai alkalmassagi vizsgalat
Alkalmazottak munkavédelmi oktatisa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje:
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Munka-, és tlizvédelmi oktatds: 2019. majus.
Munkaegészségiigyi ellatas: Mester-Cure Haziorvosi KFT.
Dolgozok alkalmassag-egészségligyi vizsgalata: 2019. jinius, vagy egyéni iitemezés szerint.
A kapcsolat formai: Fert6z6 betegség esetén (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas,) a
sziilének bejelentési kotelezettsége van, s csak orvosi igazolassal hozhato a gyermek ismételten
az Oovodaba, bolcs6débe.

Fejtetvesség esetén a védonokkel vessziik fel a kapcsolatot, akik:
e rendszeresen sziirnek,
megismertetik a sziiloket a tetilirtds médjaval, amit a sziil§ alairasaval igazol,
értesitik a szilot,
csaladhoz kilatogatva tajékozodnak, tanicsot adnak,
sziikség esetén lekezelik a gyermek hajat.
e utoellendrzéssel hitelesitik a sziilo nyilatkozatat a lekezelés targyaban.
Ha sziilé nem egylittmiikodo, a védondk jelzik a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatnak,
valamint a Kormanyhivatalnak, akik megteszik a sziikséges lépéseket.
Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgorcs, epilepszia stb.) esetén a szilld kotelessége az ovonod
tajékoztatasa.
Az dvodaban és bolcsddében megbetegedett, esetleg kisebb balesetet szenvedett gyermekeket

haladéktalanul ellatjuk, elsGsegélyben részesitjilk, majd értesitjiik a sziiloket, hogy mielébb
vigyék orvoshoz gyermekiiket.

A gyermek- és munkabalesetekrdl jegyzékonyvet irunk.
A szil6 koteles tdjékoztatni a gondozoénét és az Ovodapedagoégust a gyermek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas betegségekrol.

7.7. Egészségiigyi feliigyelet ellatds rendje:

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki
jOlIétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az intézmény mindennapjaiban
rendszerszeriien miikod6 egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az intézmény altal mitkodtetett teljes korl egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagogusok az intézményben végzett tevékenységet, a helyi pedagogiai
programot és szervezeti miikodést, a gyermek €s a sziilé részvételét az intézmeény ¢letében Ggy
befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezo iranyt valtozasat idézze elo.

Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzés, valamint tilos az alkohol
¢s kabitoszer fogyasztasa.

7.8. Iskolaval valé kapesolattartis:

Kapcsolattarto: intézményvezetd, vagy az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma:
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Az dvoda-iskola atmenet megkonnyitése, a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat formai:

» Gergely-jaras,

» gyermeknapi fa atadas,

» hosptalas szervezése az 6vodai nevelés sikerkritériumainak megismertetése c€ljabol,
» nyilt napok az 6vodaban, Kerekasztal forum.

» nyilt napok az els6 osztalyban, Kerekasztal forum.

» linnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonds részvétel

Gyakoriség: az 6voda és az iskola Eves Munka-tervei szerint..

7.9. Bolcs6dével valo kapesolattartas:

A bolcsdde az dvodaval k6zos intézményként miikodik. Ez az ellatasi forma nagy segitséget nyujt
a csaladok szamara, mert a sziilok iskola el6tt ugyanabba az intézménybe irathatjak a gyerekiiket.
A gondozondk és dvodapedagogusok létbiztonsagat fokozhatja, elonyds a szakmai fejlodésre, a
fejlesztésre jobb lehetbséget biztosit. A kozos intézményben kiemelt szerepet kap egymas
szakteriiletének megismerése, a kolcsonos tapasztalat szerzés lehetoségeinek megteremtése. A
bolcsbde az ,,6vodaban van”, de kiilon bejarattal és elkeritett udvarrésszel rendelkezik.

Mivel kozos intézmény vagyunk, igy a bolcsisek zokkenémentes 6vodaba 1épését biztositjuk.

A kapcsolat tartalma: szinesitjiik egymas munkdjat, tevékenységeit.
A kapcsolat formai:

» Kkolcsonos latogatasok,

» szakmai taldlkozasok.

7. 10. Az intézményt timogaté vagy az altala megbizott személy.

A kapcsolat tartalma:

A civil szervezetek és az intézmény kolcsondsen szinesitik egymas munkéjat, tevékenységeit.
Az intézmény részt vesz a kiillonboz6 tarsadalmi, szakmai szervezetek munkajaban és a helyi
kozéletben. Az intézmény kiemelked6 szakmai €s kozéleti tevékenységét elismerik kiillonb6zo
helyi dijakkal, illetve a dijakra torténd jeldlésekkel:

A kapcsolat formai:
» rendezvények,
» értekezletek.
Gyakorisag: alkalomszertien.
Intézményen kiviili felkérések esetén minden alkalommal sziikséges a vezetovel egyeztetni.
A biztonsagi feltételek megteremtése érdekében a fokozott feliigyelet biztositisa az
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ovodapedagogus feladata.

A sziilok hozzijarulé nyilatkozata sziikséges a szerepléshez és a fot6zashoz, valamint a video-
felvétel készitéséhez.

7.11. Egyhiz
Kapcsolattartok:intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy.

A kapcsolat tartalma:

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyQjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket

A kapcsolat formai:
# hitoktatas feltételeinek biztositasa.
Fakultativ tevékenység 6vodapedagogus feliigyelete mellett.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisaval kapesolatos
feladatok

Célunk az 6vodai tinnepeik és hagyoményaink tartalmanak élményszeriivé tétele, megszerettetése
cselekvéseken keresztiil.
Nyitott programjainkkal pozitiv értékek kdzvetitése a csalddok felé.

Ko6zos élményekre épiilé kozosségi szokasok biztositasa, a gyermek érzelemvilagat gazdagito,
életkorahoz igazitott, erkdlcsi értékeket kozvetitd hagyoméanyok kozvetitése.

Az iinnepélyekre és megemlékezésekre a megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés az
ovondk feladata gy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat,
valamint a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy0zodeését,.tiszteletben tarjak nemzeti
Onazonossagukat.

Az 6vodai iinnepélyek rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodai tinnepségeken és rendezvényeken a dolgozok jelenléte kotelezd.

Alkalomhoz ill6 6ltozékben (fehér bluz, s6tét alj), 6vodabucsiztaton, marcius 15-1 innepségen a
miisort ad6 csoport és a felndttek fekete-fehérben.

A t6bbi tinnepségre mindenki ,,szép ruhaba” jon.

8.1. Ertékorientalt kozosségi nevelés, az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Bolcsode:

A bolcsodei csoport a falukaracsonyt és a marcius 15-ét tinnepli kozos vagy nyilvanos
innepségeken. A tobbit: Mikulas, anyak napja, farsang, ballagas a csoporton belill, zart koriien
tartjak.

Ovoda: tevékenységek az Intézményi Ertéktér alapjén.( Melléklet )
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje a kdvetkezo:
A gyermckek miisorral {innepelnek:
> Luca-nap,
karacsony
anyak napja,
csaladi-gyermeknap,
6vodabucsiiztato.
Ezek az linnepek nyilvanosak.

Y Y

Y V¥

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei:
» Mikulas,

farsang,

huisvét,

természetvedo jeles napok,

sziiletés €s névnapok.

VYV YVYY

Nemzeti iinnep:
» Miarcius 15-¢: ekkor 6ltdziink fekete-fehérbe mindannyian, valamint nemzeti szimbolumot

viseliink.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felel6soket az éves munkaterv tartalmazza. '

8.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirevének megorzése,
illetve névelése.
A hagyomanyapolas els6sorban a nevelotestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikbdése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A szakmai munka-k6zosség feladata itt kiemelkedd.
Az intézmény hagyomanyai érintik:

» az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

» a feln6tt dolgozokat,

» acsaladokat.
Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények a kovetkezok:

» jeles napokhoz kapcsol6do szokasok: Luca nap, Pizsama-parti, Farsangi bal.

» népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.

» vers és mesemondo verseny a koltészet napja alkalmabol.

A hagyomanyépolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
» jelkép hasznalataval (zaszlo, stb.),

.

» gyermekek {innepi viseletével,
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» az intézmény belsé dekoracidjaval.
A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomdnyok dpoldsarol, megorzéserdl is.

9. Az intézmeény védo, 6vo eloirasai: A rendkiviili helyzet miatt, az altalanos eljarasrendtol
eltérd intézkedési terv késziilt. Folyamatosan, kdvetve a szigoritdsokat, modosul és megosztasra
keriil a jarvanyiigyi készenlét idején.'* (5. szamii melléklet)

9.1. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

A gondozond és az 6vodapedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést.
Felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek
clharitisaval, a szl és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb.
elétt ismertetni kell a kovetkezd védoé-ovo eldirasokat:

» az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

» afoglalkozéasokkal egyiitt jar veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhaté magatartasformakat.

A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az intézmény el6tti parkolot a gyermeket szallito sziilok, valamint az mtezmeny dolgozoi
hasznalhatjak, a KRESZ szabélyainak betartasa mellett.

Azok a jarmiivek parkolhatnak napkdzben az intézmény el6tt, amelyekkel érkezdk intézményi
feladatot latnak el.

A bolcsodei, az 6vodai es a gazdasagi bejaratot tiizvédelmi, balesetvédelmi és gazdasagi okbol
mindenkor szabadon kell hagyni!

A fokozott balesetveszély miatt fokozott figyelmet kériink!

A kerékpartarol6 a dolgozok munkaba jarasat szolgalja.

Az gyermekkerékparok megorzését a kerékpartarolo sziikossége miatt nem tudjuk megfeleléen
biztositani! Az 6vodasok biciklis kozlekedéséért -életvédelmi és vagyonvédelmi okok miatt- nem
vallalunk feleldsséget!

9.2. A gyermek kotelessége az 6vodaban tartézkodas alatt, hogy:
» Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
» hogy betartsa az dvoda helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét,
» megorizze, illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat
és eszkozoket, Gvja az 6voda létesitményeit &s eszkozeit.

14 Hatalyos 2020. 09. 01-t61 visszavonasig
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Ezért toliik az alabbi altalanos szabalyok betartasat kérjiik:

>

Y

VVY VYV

‘:f

Y VYV VYV

a gyermekek csak a gondozond €s az 6vond feliigyeletével hasznalhatjék az intézmény
helyiségeit, udvarat és felszereléseit,

az intézményben tartézkodas egésze alatt vigyazzanak sajat maguk és egymas testi
épségére, ne legyenek egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivak,

figyeljenek a felnottekre és kovessék azok kéréseit, utasitasait,

a jatekeszkozoket, hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszeriien hasznaljak, ne
dobaljak szét azokat,

ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

ha balesetet, vagy veszélyes allapotot €szlelnek, azonnal széljanak a feln6tteknek,
tlizriadé esetén ne bijjanak el, fegyelmezetten kovessék a veliik tartozkodo felnéttek
utasitasait,

a tevékenyseég helyszinét (csoportszobat, jatszoteret) csak akkor hagyhatjak el, ha feln6tt
kiséri a bolcsddéseket, ha az 6vodésok elbre szoltak az 6vonének (mosdoba kimenetel
esetén),

legyenck egymassal és a felnottekkel udvariasak,

ne szemeteljenek, ovjak az intézmény rendjét, tisztasagat.

a mosddban ne frocskoljék szét a vizet, ligyeljenek a csuszasveszély elkeriilésére,
banjanak takarékosan az energiaval és az altaluk hasznalt anyagokkal,

kérjék el egymastol a jatékeszkozoket, ne vegyék el egymastol azokat.

Sétak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

»
»

v

Y ¥

ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

tartsak be az alapvetd kozlekedési szabalyokat, melyre az 6vondk folyamatosan felhivjak
figyelmiiket,

ha véletleniil elmaradnak, a csoporttdl szoljanak az utjukba keriil6 felnGttnek, lehet6leg
rendormek. Tudjak megmondani neviiket, cimiiket és 6vodajukat.

kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helyiikrol,

koszonjenek a helyiségekbe torténo be- és kilépéskor.

Jatszotéren valé tartozkodas alatt:

>
>
>

VYV V¥

a betonos részeken koriiltekintden futkdrozzanak, motorozzanak, traktorozzanak,
a maszokakon erdsen kapaszkodjanak, a 10kdosodés, ugralas tilos.
a cstszdanal a sorrendiséget tartsak be,

a homokot ne szérjak a homokozon kiviilre, és ne dobaljak egymasra, egymas szemébe,
a hintaknal biztonsagos tavolsagban varakozzanak,

tiirelmesen varakozzanak és varjak meg a jatékok atadasat, ha nem jatszanak a
jatékeszkozzel, tegyék vissza a helyére.

Az intézményben megbetegedett, esetleg kisebb balesetet szenvedett gyermekeket haladéktalanul
ellatjuk, elsdsegélyben részesitjiik, majd ertesitjiik a sziiloket, hogy mielobb vigyék orvoshoz.
A betegség vagy a sérillés shlyossagatol fiiggben (eszméletvesztés, lazgores, toOrés,)
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gondoskodunk orvosi ellatasrol és a sziilok értesitésérol.
Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat dltal
meghatdrozott szabalyokat szigorian be kell tartani: fertotlenités, takaritds, mosogatas és mosas
soran,
A telepiilésen beliili kirandulasokat, (ha a csoport elhagyja az intézmény teriiletét) be kell
jelenteni az intézményvezetdnek és gondoskodni kell a megfeleld feliigyeletrdl, mely legalabb 2
fo. ;
A tavolabbi (telepiilés hataran kiviili) programok, kirandulasok alkalmaval a sziilének minden
esetben irasban kell nyilatkoznia arrél, hogy gyermekiik részt vehet-e azon. Megfelel6 szamu
kisérorol kell gondoskodni, mely 8 gyermekenként 1 6 kisérd.
Minden 6vodai dolgozo elsédleges feladata, hogy folyamatosan ellendrizze a biztonsagot és
egészséget veszélyeztetd koriilményeket, illetve haladéktalanul megsziintesse azt.

A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valo részvételrdl a sziilonek
minden esetben irasban kell nyilatkoznia.

A szolgaltatason valo részvétel idtartamara is az altalanos védo- 6vo elbirasok vonatkoznak. A
szolgaltatasban résztvevo gyermekek testi épségéért, biztonsagos tevékenységekért a szolgaltatast
nyujto, vagy az 6vodapedagogus felel. _
Ugyanez vonatkozik azokra az intézménnyel jogviszonyban nem allé szakemberekre is, akik
részt vesznek a gyermekek nevelésében (szakmai szolgaltatd szakemberei, hitoktato)

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a csoportdokumentéci6
része.

Az udvarrdl vald tdvozast a sziilok jelezzék az udvaron tartozkodo6 6vondnek. A gyermekeért
érkez6 sziil6 (felnétt) a gyermek atvétele utan a felelds.

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

Beteg, megfazott, gyogyszert, 1dz- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek
bevétele az 6vodaba a gyermek biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének
megorzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben a gondozond és az 6vond kotelessége a
gyermek atvételének megtagadisa '
Tilos otthonrol bekiildott gyogyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap kozben
megbeteged6 gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik a sziil6t, hogy minél hamarabb vigye el.

A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.
Betegen kiadott gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodabal!

Fert6z6 betegség esetén (rubeola, baranyhimlo, skarlat, majgyulladas, tetili) a sziilonek bejelentési
kotelezettsége van, csak orvosi igazolassal hozhat6 a gyermek ismételten 6vodaba.

Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgores, epilepszia stb.) esetén a sziilé kotelessége az Gvond
tajékoztatasa, )
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9.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitando feladatok:

Az intézményben a nyitvatartasi id6 alatt biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. '

Olyan koriilményeket kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartési formdak kialakitasara.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket az 6vodaban tartozkodas soréan éri.

A gyermekek feliigyeletét az intézmény az oda torténd belépéstdl annak jogszerii elhagyasaig
latja el.

Az intézményben a gyermekbalesetek megeldzéséert az dvodavezetod €s a csoportvezetok a
felelOsek.

9.4. Az intézmény vezetdjének, vagy az dltala megbizott feladata, hogy ellendrizze:

» hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével;

» hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

» hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztes, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten, szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitsi, javitasi
munka kivételével nem végezheto.

9.5. A pedagégusok feladata, hogy:
» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszelyforrast jelenthetnek;

» amindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzi;

» javaslatot tegyenek az intézmény éptiletének €s a csoportszobdk, valamint a jatszotér még
biztonsagosabba tételére,

» a jatszotérre elsoként érkezo ovodapedagdgus megvizsgilja a jatszotér, illetve jatszoteri
Jjatékok biztonsagos lizemeltetésének feltételeit.

9.6. A pedagégiai munkait segité alkalmazottak feladata, hogy:
» amunkateriiletiikkon fokozott ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
» aveszélyforrast jelentd anyagokat, eszkdzoket a gyermekek éltal hozza nem férhetd
helyen taroljak,

e
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» haladéktalanul jelezzék az intézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az Gvodaban balesetet szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, elsosegélyben részesitjiik,
majd értesitjiik a sziil6ket, hogy mielobb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a
sériilés sulyossagatol fiiggben (eszméletvesztés, lazgores, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol
és a sziil6k értesitésérol.

Az mtczmcnyben bekovetkezett baleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulé
sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvkezeld rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A jegyz6konyv kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilonek, egy példanyat iktatni kell.

Az erre kijelolt személy:

Fekete Csabané munkavédelmi felelos és elsosegélynyujto, valamint Tandcsné Kiss-Patik Tiinde
elsésegélynyujto.

9.7. Az intézményvezet6 feladatai a kovetkezok:

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.

Lehet6vé kell tenni az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedni kell minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

9.8. Siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» azonnal jelenteni a balesetet az intézmény fenntart6ja felé,

» gondoskodik a baleset legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténo kivizsgalasarol.
sulyos az a gyermekbaleset, amely:
a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette)
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
stilyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

» abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast bénulast, vagy agyi karosodast

okozott.

A pedagogusok feladata:
A mindenkori megeldzés és bekovetkezés esetén a fent leirtak.
Nem pedagogus alkalmazott:
Az intézményvezetd és elsésegélynyujto utasﬂasanak megfeleléen mitkodik kozre a
gyermekbaleseteket koveto feladatokban.
A barmely rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddk:

NG NN
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Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bolcsdde és az
ovoda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.)
» atuz,

e

» arobbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezet6t telefonon vagy személyesen. Az intézményvezeto tavollétében a vezetdk
helyettesitésenél meghatarozottak szerint illetékes vezeto (tovabbiakban intézkedésre jogosult)
koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Az intézkedésre jogosult a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen megtesz minden olyan
sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja. Haladéktalanul
értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell a veszélyeztetett épiilet
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

» Az épiiletbol minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a tevékenységet iranyitd
o6vodapedagogusnak az esetleges termen kiviil tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

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

» A veszélyeztetett helyszint a gondoz6ndk, az 6vodapedagogus, vagy dajka hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni arr6l, nem maradt—¢ esetlegesen valamelyik gyermek
az ¢épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténo

megérkezéskor az 6vononek meg kell szamolnia, a névsor alapjan meg kell gy6z6dni a
teljes 1étszamrol.

A gyermekek elhelyezése a legkozelebb esé kozosségi helyre torténik (sportcsarnok).

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett éptilet kitiritésével egyidejiileg gondoskodni
kell az alabbi feladatokrol:

» a kiliritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol,

a kozmtivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegelynyjtas megszervezéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizrendészet
stb.) fogadasarol.

v
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszelyeztetett épiilet jellemzoirol, helyrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol, az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaclharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

Tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje, vagy az altala megbizott személy a
felelGs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szereplo kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelez6 érvénytliek.

A tlizjelzo kesziilék kezelésére megbizott dolgozok: Czékus Mihalyné, Kalmar Géza.

10. Tajékoztatast-kérés lehetoségei a pedagogiai programrol, egyéb nyilvanos
dokumentumrol

10. 1. A tdjékoztatas, megismertetés rendje

Az dltézokben kell elhelyezni az alabbi dokumentumok hitelesitett példanyait:
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
» Helyi Pedagogiai Program,

L

» Hazirend.

A fenti dokumentumok az 6lt6zokben megtekinthetdk, szabadon hozzaférhetSk, valamint
olvashatok a www.ovoda.zakanyszek.hu oldalon.!3

Ugyanitt olvashato az intézmény Kiilonos kozzétételi listdja, valamint az Eves munkaterve.
A Bolesodei Szakmai Programot a falinjsagon kiftiggesztve megtalaljak a sziilok.

Az 6voda Pedagdgia Programjat, Hazirendjét a tanévnyito sziil6i értekezleten ismertetjiik.
A hézirend egy példanyat az 0j gyermekek sziilei a beiratkozaskor kézhez kapjak.

15 Hatalyos 2019. 09. 01.
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Az intézmény éves munkatervét és beszamoldjat a tanévnyito, illetve tanévzard neveldtestiileti
értekezleten a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet is megvitatja és véleményezi.

10. 2. A tajékoztatas kérésének és a tajékoztatas adasanak rendje

A fenti dokumentumokrol tajékoztatds kérhet6 az intézményvezeténél €s a csoportban dolgozo
gondozondknél, 6vodapedagdgusoknal, illetve az elbre egyeztetett idSpontokban.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, az elektronikus
tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» gyermekbalesetek jegyzOkonyvei

» oktatasi statisztika.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon ¢
célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valé hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd, és az
altala felhatalmazott férhet hozza.

10. 3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

» A televizi6, a radio €s az irott sajto képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
minden felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

» anyilatkozatok megtételeckor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire,

» amédianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagit a
kozlés elott megismerje,

kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely

az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,

» Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkez6 eldirdsokat be kell tartani:

az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat addséra az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,
» atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményvezetd engedélye sziikséges,

‘)-.l'
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» akozolt adatok szakszertiségéért, pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

» nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

10. 4. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység

Az intézmény a kdvetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet: tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek sz0l, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

» egészséges eletmad,

» kornyezetvédelem,

» tarsadalmi tevékenység,

» kozéleti tevékenység,

» kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, médja csak az intézményvezet
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, a tevékenység folytatdsara jogosult személy,
SZerv, megnevezeseét, cimét;
» areklam tevékenység egyértelmii leirasat,
» areklamtevékenység formajat, modjat
¢ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét,
o illetve egyéb idGtartam kikotéscket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynf:k egyik pcldanyat az intézmény iktatja,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonaséra barmikor jogosult.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

> Ujsagok terjesztése,

» szobeli tajékoztatas

» plakatok,

» szbrolapok.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatarozza meg.
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Legitimacios zdradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette és véleményezésre, elfogaddsra
eloterjesztette:

Liehhabel_' géhomé
intézményvezetd
Zakanyszék, 2024. 09. 01. <y \\\

Az intézmény Szervezeti és Mﬁkiidési_’S;_absilyzatéB}am{% altakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabalyban biztositott Altaldnos vélemény Q_Z@'ﬁﬁ ogaval élve a dokumentumrdl a
neveldtestiileti elfogadas el6tt a jogszabalyban ositott hataridé betartasaval véleményt
alkotott.

» A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg”.

Zakanyszék, 2024 09. 01.

C \ e
[ OV oA o} a M/n fpﬂﬂhﬁ’ ]‘C,-J\LLL
Tanacsné Kiss-Patik Tiinde
Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A sziil6i képviselet a Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatanak elfogaddsiahoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagianak biztositasa, az intézmény,
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat Kkorlatozas nélkiill, a jogszabilyban meghatirozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. '

»A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”
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Zékanyszék, 2026 09. 01. .
C\.A‘.f.t«_ Ml e Ao
SzMK elnok

Fenntarté nevében:Zakanyszé KozsegOnkormanyzatanak Képviseld-testiilete megismerte, a
. 54../2020. A.. \ X %3 ) Kt. Hatérozat, 1. pontjaban elfogadta.

Matuszka Ant:l}/
polgarmeste

Ph.

WA

I;be’hab‘r"(‘fﬁﬁdrpe\

ntézményvezetd

‘Persrin.

FELHASZNALT IRODALOM:
Tengelice Ovodai Oktatasi Alapitvany Napkozi Otthonos Ovoda 3529 Miskolc Bezerédi 1. u.15

Szervezeti és miikddési Szabalyzat
Mobdszertani javaslat és segédanyag szabalyoz6 dokumentum feliilvizsgalatahoz, részletes tartalomjegyzék
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Megismerési nyilatkozat

A Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde 2021 szeptember 01-t61 hatilyos
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT#ban foglaltakat megismertem, ennek
szellemében végzem munkamat.

Név: nyomtatott nagybetiivel Beosztds Détum Aldiras
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Kivonat
Zakanyszék Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 2021. év szeptember ho 29. napjan megtartott
iilésének jegyzokdnyvébol. :

51/2021.(1X.29.) Kt. hatarozat
Targy: Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde intézményi dokumentumainak elfogadasa

Hatarozat

Zakanyszék Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete (tovabbiakban: Képviselo-testiilet) - a
veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl szolo 27/2021.(129.)
Kormanyrendelettel kihirdetett veszélyhelyzet ideje alatt — a katasztrofavédelemrol ¢s a hozza
kapcsolodo egyes torvények moédositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torveny egyes rendelkezeéseinek
eltéré alkalmazasarél szold 307/2021. (V1.5.) Korm. rendelet 1. §-a szerint sajat feladat- es
hataskorében eljarva az alabbi dontést hozza: -

uA Képviseld-testiilet a nemzeti koznevelésrol szol6 201 1. évi CXC. torvény 25, § (4) bekezdésében
biztositott jogkdrében eljarva az eldterjesztés mellékletét képezd Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és
Bileséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak modositasaval egyetért.

2./ A Képviselo-testiilet a nemzeti kdznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény 85. § (1) bekezdéseben
biztositott jogkorében eljarva az eldterjesztés mellékletét képezod Zakanyszeki Mano-kert Ovoda €s
Bolcséde évodai hazirendjének médositasaval egyetért.

3./ A Képviseld-testiilet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kdznevelési intézmények
névhasznalataral 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdésében biztositott jogkdrében
eljarva elfogadja a Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde 2021-2022. évre vonatkozé 6vodai
éves munkatervet.

4./ A Képviselo-testiilet a Zakényszéki Mand-kert Ovoda és Bolcsode bolesédéjének szakmai
programjit a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 104.
§ (1) bekezdés d) pontja alapjan jovahagyja. '

5./ A Képviselo-testiilet a Zakanysz¢éki Mano-kert Ovoda és Bolcsode bolesédéjének hazirendjét a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 104. § (3)
bekezdése alapjan megfelelonek tartja.

6./ A Képviselo-testilet a Zakanyszeki Mano-kert Ovoda ¢és Bolcsdde bolesddéjének éves
munkatervét tudomasul veszi.

Hataridé: azonnal
Felelés: Matuszka Antal Istvan polgarmester

A hatarozatrél értesitést kap:

1/ Matuszka Antal Istvan polgarmester
2./ Gargyan Istvan jegyzo

3./ Liebhaber Gaborné dvodavezetd

4./ Irattar

Matuszka Antal Istvan s.k.

Gargyan Istvan sk.
polgarmester

jegyzo
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1. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat
2021.

ZAKANYSZEKI MANO-KERT OVODA ES
BOLCSODE
OM.029584

Torzsszama:637565

Zakanyszék, Petofi u. 7.
6787

Tel.: 62/2900-680
30/ 846-52-65
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EMAIL: ovoda@zakanyszek.hu

Készitette:
Intézmény OM azonositéja:
029584 Ll_ebl'lab(:,r Gabm;ne
. intézményvezeto
Legitimacios eljaras Az érvényességet igazol6 alairasok

Véleménynyilvanitok:

(IC;\’\(:}') W {](wp ‘(Pak-;? rrwn,ol.g,

Ll Dty Dot~
Tandcsné Kiss-Patik Tiinde Ovodai sziil6i szervet nevében Szmk elnok
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

‘i’;’ \l\

gt %)

o }}(\‘?ﬁ g ‘:‘\: J|

\T_.:\ YR = J
1\?" /\

¢k pet \‘:/

Fenntart6 nevében:Zakanyszék KozsegOnkom‘itiYﬁmnak Képviselo-testiilete megismerte, a
..... 5A....2021. (IX..2.9..)) Kt. Hatdrozatiban elfogadta.

\%wv\

Matuszka Antal
polgarmester
Ph
Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2021 09. 01

80




Zakdnyszéki Mand-kert Ovoda és Bolesdde SZMSZ 2021, 09. 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtaldlhaté: www.ovoda.zakanyszek.hu

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleloen.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e ' atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e gyermekbalesetek jegyzokonyvei

e oktatasi statisztika.
Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarol4sa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezeto, €s az altala felhatalmazott férhet hozza.

Belso hasznalata dokumentumaink:
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tigyiratszam: /

ligyintézo.: ddtum:

Ertesités ovodai/bilcsédei felvételrélelutasitisrol

A sziil6, torvenyes képviseld neve:
Lakcime:

Tisztelt sziild, torvényes képviseld!

Eziton tajékoztatom, hogy gyermeke:

sziiletett: varosban, év, hoénap, nap,

intézményiink bdlcsdder/Gvodai csoportjaba,
felvételt nyert/ nem nyert felvételt.( a megfelel6 alahtzando ).

A felvétel ideje:

A részletek megbeszélése miatt,- elézetes telefonos egyeztetés utan,- szeretettel varom az
intézményben!
Jogorvoslati lehetoség:

Dontésem ellen fellebbezéssel élhet szoban, vagy levélben a teriiletileg illetékes jegyzonél!
Cime: Polgarmesteri hivatal, 6787 Zakanyszek, Lengyel tér 7.

Tisztelettel: Liebhaber Gaborné
intézményvezetd

Ph.:

2 példany:
1 példany:.iktato
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1 példdny: sziilo Intézményen beliil elGallitott dokumentum
keészitette: Liebhaber Gdborné
Sorszama: 1.
ugyivatszam: /
igyintézo: GEIAIES (.2 ercedawikabebuansnissshatsbistionis
Intézményi elldtds megsziinteto kérelme
A sziild, torvényes képviseld neve:
Lakcime:
Tisztelt intézményvezetd!
Eziton kérem, hogy gyermekem !
sziiletett: vérosbah, év, hénap, napjan,
ovodai/bélcsbdei ( megfelel6 alahtizando ) ellatasat v, hénap, napjatol
megsziintetni sziveskedjék!
Hatdrozat
Hatdrozatszam: /
Tisztelt sziil6!
Keérésének megfelelden év, honap, napjatol megsziintetem
gyermeke intézményi ellatasat.
Zakéanyszék, 201.... hénap,  nap.

Tisztelettel: Liebhaber Gaborné

intézményvezeto

P.h.:
2 példany:
1 peldany: sziilo
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1 példany: intézmény

Intézményen beliil eloallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborne
Sorszama:2

ugyiratszam: ¢

ligyintézo:

Hataskor atruhazasa
( alkalomszerii )

Alulirott intézményvezetd vezetoi hatdskor dtruhdzdsarol rendelkezem:

dtruhazott hatdskorrel felhatalmazott neve:
beosztisa:

a hatdskor targya:

Kérem a felhatalmazottat, hogy a rabizott iigyben a torvényi eldirdsoknak, az
intézményi hagyomanyoknak megfeleloen, valamint legjobb belatdsa szerint
Jarjon el! A feladat végrehajtasarol irasban szamoljon be.

Zdkanyszék, 20,

Hataskort atado aldirdsa:

Hataskort atvevo alairdasa:

2 példany:
1 peldany:.iktato
1 peldiny: meghatalmazott.

Intézményen beliil elodallitott dokumentum
keszitette: Liebhaber Gdborné



tigyiratszam:

Zakdanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde SZMSZ 2021, 09, 01.

tigyintezo:

Sorszama: 3

V17T T e e Ve AL SO0 ) e

Sziiloi nyilatkozat

Alulirott sziilo hozzdjdarulok gyermekem ovoddn kiviili kozszerepléséhez,
[fényképezéséhez, mozgokeép felvétel készitéséhez:

Sziilo aldirdsa:

1 - lis O el
2 | - e
e 18 |
4 19 |
5 | e v SR

6 21 e N
7 |22 = g
s 23 |

9 24 | A e

10 25 _‘
1 26

12 27

13 28

14 D 29 2

15 o F R e |
1 példany: Intézményen beliil eléallitott dokumentum
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tigyiratszam: /

ligyintézo. GO i e S W

Sziiloi nyilatkozat

Alulirott sziillé hozzdjarulok gyermekem tomegkozlekedési eszkozon, -autobuszon torténd
utaztatisahoz:

Sziild aldirdsa:

1 16
P 17
4 19

5 20

6 21

7 2 %
8 e -
9 24

10 25

11 26 .
12 27

13 28

14 29

15 30

1 példany: intézmény
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Intézmenyen beliil eloallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Giaborné
sorszdma:5.

tigyiratszam: /i

ligyintézo:

Sziildi nyilatkozatok ovodai / bélcsédei beiratkozdshoz

Alulirott  sziilok  nyilatkozunk  arr6l, hogy nevii

gyermekiink a Zakényszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde intézménybe jelentkezzen és
kérje felvételét.

Nyilatkozatot tevo sziilé/gondviseld neve:
Lakcime:
Elérhetdsége:

sziil6 gondviseld alairasa:

Nyilatkozatot tevo sziil6/gondviseld neve:
Lakcime:
Elérhet6sége:

sziil6 gondviseld alairasa:

Egyediil allo sziilo gondviselo esetén:
Nyilatkozom arrél, hogy gyermekemet egyediil nevelem:

sziil6 gondviseld alairasa:

Zakanyszék, 20..... hénap, nap

1 peldany: intézmeny

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
Sorszdma: 6
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Kikérd/igazolas

Alulirott sziilo azzal a kéréssel fordulok az intézmény vezetdjéhez, hogy
gyvermekemet az ovodai/bolcsodei ellatasbol

20 -10l,
20 -ig. csaladi okok miatt kikerjem.
Zakanyszék,
szilo alairasa
1 példiny:

1 példany: iktaté

Intézményen beliil eléllitott dokumentum
keészitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama: 7
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ligyiratszam: i

iigyintézo: GO .o oo i viisinnsisossssenvsmsasasns

Helyettesi megbizas

Alulirott intézményvezeto vezetdi hatdskor dtruhdzdsardl rendelkezem:
Az intézményvezeto és helyettese tavolléte esetén a nevezett kizalkalmazottat
bizom meg a helyettesitéssel:

dtruhazott hataskorrel felhatalmazott neve:
beosztdsa:

Kérem a felhatalmazottat, hogy a rabizott iigyben a torvényi eldirasoknak, az
intézményi hagyomanyoknak megfelelden, valamint legjobb belatdsa szerint
jarjon el! A megbizas visszavonasig, de legkésobb .. -ig érvényes.

Zikdnyszék, 20

Hataskort atado alairdsa:

Hataskort atvevé alairasa:

2 példany:
1 példiny..iktato
1 példiny: meghatalmazott.

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
keszitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama: 8
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Nyilatkozat 6vodai ellatas elsé alkalommal torténé igénybe vétélérol

Alulirott sziil6 nyilatkozom, hogy:
seerseenenee NEVI gyermekem,
L (o A A o varosban, ..........c..ou.... BV, iosnissviiecornsia DOBMAD, vioivssie o DEDJAR,
PN H 5 £ o) i (e ok o R e R S e
Takeipge S B inis o8 e i sl R IR Tl e

I A s R nevelési évben ................ december 31-ig els6 alkalommal veszi igénybe
az 6vodai nevelést.

nyilatkozatot tevd sziilé/gondviseld neve
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1 példany: intézmeny Intézményen belill eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
sorszama:9.

Sziiloi ( tamogatoi )nyilatkozat

Alulirott sziilo nyilatkozom, hogy az altalam felajanlott zoldségfelék/gyiimélcsok (
nevezetten: )

az élelmezés-egészségiigyi eldirdsoknak megfelelnek.

Datum:

Sziild (termeld) aldirdsa:.

1 példdany: intézmeény

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gdborné
sorszama:10.
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évben:
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”e

Sziil6i nyilatkozat az dvodai ellatas igénylésérol

seerenenennn.8Z110 nyilatkozom arrol, : hogy

.. nevil gyermekem részere, a .........coverennrnennn. NEVEIESI

FEINADOS:....ccuisncivansuness OTALO

Zakanyszék, .......

sziilo alairasa

2011. évi CXC torvény 8.§ (2):
»A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévet betolti, a
nevelési év kezdb napjatol legaldbb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt.”

1 példany: intézmény

Intézmeényen beliil elédllitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
sorszdama:zl1,

92



Zikanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde SZMSZ 2021. 09, 01.

Megallapodas

Mely létrejott:

egyrészrol Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcsdde ( 6787 Zakéanyszék, Petdfi u.7. )
képviseldje: Liebhaber Gaborné intézményvezetd megbizasabol Dicsoné Péter Judit szakmai
vezeto, :

MASECSRROL o e e e e SEDO K GZOLL,

ee saressfiasnansisssassasssRasisissssimsssmssssnesnssassesnesranes 1GVU. Zyermckének bolesdei elhiclvezes
targydban.

A gyermek adatai:

it e T A SR e S S S e S e s
ANGRERET. e ol eIt e e L s e e il e R T
A B 1 S N S S e T Lo e e R B s O L O B e
A bolcsodel gondozas kezd0 1dOPONLJa: . ...c.eccvvevrerernnesiiinenreesse s sssresassnssan
Sziil6 adatai:

TOrVEIVEs KCPVISSIO TIBVRL .. ciecsuusserassussnensssnsesssnionpernssssasisborissasissnsissspiasaonsasssnsesonss
0011 T T RS S S R U S

BTN DBVE 1 o oiaiconsasiaiussonsnstian esianatsomns iabris Py ok Sas o R SR b S AR 55

TOrvenyes REDVISEIOMIEVE: i o cinaiis Siiinimmas it et iabm i o hmuss o s aohes Shsdasaabaains
gt L T T LA S A NC SRR N o S -S4 s | ) 1 I S 1 SR
AANYIR DOV |+ liscsabinsnsissnsascsidesetebessinassiuascoansiatssnbontonssanshiitsiomsbrsnsasivasiibnerssaoianassisss
BRGNS 5 si i sniunisaesinisininus s sinsssnsssbissassuiinesssensmsansess s ons Auissas S aspRAS B ArR e kRS ORr

A bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betdltéséig, illetve a harmadik év
betoltését kovetd augusztus 31 napjaig gondozhat6. A megallapodas hatérozott idétartami.
Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az Ovodai nevelésre, bolcsddében gondozhatd a negyedik €letévenek betoltését
kovet6 augusztus 31-ig. ( Szakvélemény bemutatasa kézhezvételkor a Sziil6 kotelessége!)

A boblcsodei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szdmara a
— szakszerii gondozast, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és a
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szocializacio segitését,
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— napi négyszer étkezést,

— fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezetet,

— egészségvédelmet, egészségnevelést, kultirhigiénés szokasok kialakuldsanak
segitését,

— dallando6sagot (sajat gondozond rendszer) egyéni bandsmodot,

— megfeleld 1d6t a szabadban val6 tartézkodashoz,

— személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

— korcsoportnak megfelel6 jatékeszkozoket,

— Ovodai életre valo felkészitését,

— bdlcsodei orvosi ellatast.

A boleséde a Sziilé szamara biztositja:

— a héazirend megismertetését,

— adaptacidhoz sziikséges idét, feltételeket,

— tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,

— rendszeres betekintést a gondozond altal vezetett egyéni dokumentacioba
( tizend fiizet )

— sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetést ( gondozondvel, vezetovel )

— nyilt napon val6 egylittmiikodést,

— tajékoztatok, étrendek megismertetése,

— gyermekiik jatéktevékenységébe valo betekintést.

Az intézményi gondozasért téritési dijat nem kell fizetni.

Etkeztetés téritési dija:

Teljes Osszeget fizetOk esetében bruttd 453.- Ft.

Hérom, vagy tobb, vagy tartosan beteg gyermek esetében 100% kedvezménnyel étkezhet az
ellatott.

Rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén 100% kedvezménnyel étkezhet az ellatott.

Ha a csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at akkor 100% kedvezménnyel étkezhet az ellatott.
A kedvezményekre vald jogosultsdgot dokumentumokkal sziikséges alatamasztani!

Az étkezési téritési dijat az élelmezésvezetd altal meghirdetett iddpontban, minden honap 10-
15 kozott esedékes fizetni.

A s7iil6 tudomasul veszi, hogy megsziinik az ellatas:
— ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, és a bolesddei gondozasi-nevelési év végehez ért,
vagy a 4. életév betdltését kdvetd augusztus 31. utan

- ha a sziil6 a gyermek 30 napon tali tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni,
vagy az ellatas sziineteltetését irasban nem kéri.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:
— abdlcsddel hazirendet betartja
- egylittmiikddik a gyermeke ellatdsaban kozremitkodo személyekkel
— amegallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennall6 kotelezettségek
elmulasztisa esetén a sziil6 panaszaval a bolcsode szakmai vezet6jéhez, vagy az
intézményvezetchoz fordulhat
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— az ellatast igénybe vevo a vitatott intézkedéssel szemben a fenntarté 6nkormanyzathoz
fordulhat '

A Gyvt. 33.§ (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodas
feltételeirdl a kérelem benyujtasakor, ellatas esetén az ellatds megkezdésekor téjékoztatni kell
az ellatdsra jogosult gyermeket és torvényes képviselojét. Az ellatas igénybevételének
megkezdésekor a gyermek ellatasat biztosito tagintézmény az alabbiakrol tajékoztatja a
torvényes képviselot:

1) az ellatas tartalmarol és feltételeirdl

2) az intézmény altal vezetett, rea vonatkozo nyilvantartasokrol

3) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozoi kozotti kapesolattartasrol, kiillondsen a

tavozas €s a visszatérés rendjérol

4) az érték- és vagyonmegOrzés modjarol

5) az intézmény hazirendjérdl

6) panaszjoga gyakorldsanak modjéarol

7) a fizetendo téritési, illetve gondozasi dijrol

8) ajogosult jogait és érdekeit képvisel$ érdek-képviseleti forumrol

ZakanyszEk, .....cocoveerererenens - AL S w00 < OB R merd DSl nap
sziild szakmai vezeto
kapjék.
1 pld. Sziilé
1 pld. irattar Intézményen beliil eldallitott dokumentum
keészitette: Liebhaber Gaborné
sorszama:12,
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Hatarozatszam:
Tktatoszam:

Hatarozat

Bolcsédei/ovodai*ellitas megsziintetésére

Sziilo neve:

lakcime:

Alulirott intézményvezeto ..
(akinek sziiletési ideje: , helye:
bilesédébei/ovodai*ellatasat ...

nevi gyermekének,

napjatol megsziintetem.

Megsziinés oka:ovodaba lépés, koltozés, iskolaba 1épés, intézmény valtis, felmentés,

kizaras*

( a * jelolésnél a megfeleld alahtizando )
Zakanyszék, ...

Liebhaber Gaborné

intézményvezeto

kapjak:
1 pld. Szilé
1 pld. irattar

Intézményen beliil eloallitott dokumentum
keszitette: Liebhaber Gaborné
sorszdma:13.
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ligyiratszam: /

tigyintézo:

Sziiloi nyilatkozatok ovodai/bolcsodei jogviszony megsziintetéséhez

Alulirott  sziilbk nyilatkozunk arrol, hogy nevi
gyermekiink 6vodai/bolcsodei jogviszonyanak megsziintetését
kérjik €év, hoénap, napjatoél.

A megsziinés oka:

Nyilatkozatot tevo sziilé/gondviscld neve:
Lakcime:
Elérhetosége:

sziil6 gondviseld alairasa:

Nyilatkozatot tevo sziilé/gondviseld neve:
Lakcime:
Elérhet6sége:

sziil6 gondviselo alairasa:

Egyediil all6 szl gondviseld esetén:
Nyilatkozom arrol, hogy gyermekemet egyediil nevelem:

szul6 gondviselo aldirasa:

Zakanyszék, 20...... hoénap, nap

1 példiny: intézmeny

Intézmenyen beliil eléallitort dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama: 14
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Iratkezelés

y rr

Az intézmény minden iratanak tarolasaért az intézmény vezetdje felelds.
A dokumentumok lejarati ideje alkalmaval az intézményvezeté atadja a Polgarmesteri Hivatal
irattaranak a meg0rzott iratokat.

Az iratok lejarati idejének ellenbrzése az Gvodai leltirozas napjan torténik az évodavezetd
altal.

A selejtezendd iratokrol 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

1. aselejtezés helye, ideje,
2. aselejtezési bizottsag tagjainak neve,
3. aselejtezés targya,
4. aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly,
5. az irattari terv szama,
6. akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore, mennyiségi szama,
7. a selejtezési bizottsag alairasa.
- Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek: Megorzési ido
tételszam ‘ i
| 5 |
1 Alapité okirat - Nem
‘ ‘ selejtezhetd J
2 Intézmény létesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok Nem '
e _ ‘ selejtezhetd
3 Iktato konyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem
selejtezhetd
4 SZMSZ, Munkavédelmi, Tlizvédelmi, Balesetvédelmi 10 év
szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat, Leltarozasi-¢s selejtezési | ‘
Pt e szabalyzat
Fenti szabélyzatokkal kapcsolatos események jegyzokonyvei 10 év
6 Belso6 szabalyzatok: kézalkalmazotti szabalyzat, Hazirend 5év
Megallapodasok, szerzodések: birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
iratai, panasziigyek, fellebbezésck ‘
8 Eves szakmai beszamolok és jegyzokonyvei 10 év
9 Fenntartoi irdnyités, ellentrzés jegyzokonyvei ‘ 10 év ‘
10 Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
11 - Munkatervek, statisztikak s
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‘ 12 | Alapitvanyi dokumentumok Nem
selejtezhetd
13 Alapitvanyi operativ ligyek 10 év
‘ Irattari | . II. Humanpolitikai és munkaiigyek Megorzési
szam ! ‘ ido:
1 Személyi adatok: kinevezések, megbizasi szerzodések, 50 év

atsorolasok, athelyezések, szakmai dnéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyité dokumentumok hiteles masolata, az
el6z6, beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamoldlapok)

‘ 2 Nyugdijazassal kapcsq}atqs igyek iratok E 50 év ]
3 Kitiintetések, jutalmazasok | 10&v
RS ST Munkakari leirasok o ee
‘ 5 | Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazolod | 5év
nyomtatvanyok
6 Képzési és tovabbképzési figyek, tanulményi szerzodések | 5 év
! Irattari Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek Megorzési ido
Szam: |
1 | Felvételi & mulasztsi naplé, Felvételi eléjegyzési naplé 20 év
‘ 2 A Ovodai csoportnaplo | 5év
3 | Tankdtelezetiség megallapitésahoz sziikséges szakvélemény 5év
‘ 4 | Torzslapok, pot tirzslapok Nem
selejtezhetd
5 Felvételt, tvételt elutasitd hatirozat, 5év

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol,
Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasba,

Ertesités Gvodavaltozasrol,

; Ertesités beiratkozasrol,

Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol
6 Szaktanacsadoi, szakeértdi vélemények 5év
7 Helyi Oktatési Pedagégiai Program 10 év
-8 Vezetdi, szakmai ellendrzések jegyzokonyve | 5év

9 Vezetdi palyézat Lol
10 Neveldtestiileti értekezletetek jegyzBkonyve 5¢év
it Szakmai palyézati anyagok -

12 | Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok . 3¢év
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Irattari IV. Gazdasagi iigyek: ‘ Megorzési ido:
tételszam
1 Ingatlan nyilvantartas,- kezelés, -fenntartas, épiilet tervrajzai,  Hatarid6 nélkiil

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek |

‘ 2 Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési ‘ 5¢év
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok,
pénzmaradvany clszamolas, poteldiranyzat, szamviteli rend

3 Leltar, alloeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok
4 Tarsadalombiztositas - | 50 év R
& | Gyerekek ellatasa, jﬁttaté.sai, téritési dijak befizetését igazolod 5¢év
nyomtatvanyok

i 6_ A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatﬁs_ - 10 eév 0
| iratok, bizonylatok |

7 Adé-, jarulék elszamoldsok, letiltdsok | 50 év
| 8 ‘ Belso ellendrzések jegyzokonyve _ 10 év

Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések, atviteli 5-10 év
jegyzBkonyvek, garancialis tigyek ‘

10 | Beruhdzisi, felujitdsi igyek tervdokumentéciéja ~ Nem selejtezhets

i1 Beruhézasi, felijitasi iigyek lebonyolitsa It 10 év

12 |  Akbnyvelést alatimaszté analitikus nyilvéntartisok | 06y |
Zikinyszék, 2021. 09. 01 \ ML-\.

Liebhaber Gaborné
intézményvezeto
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2.szamu melléklet

A kozérdeki adatok megismerésére
iranyulo igények, teljesitésének rendjét rogzito
szabalyzat 2021

Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolceséde
6787 Zakanyszék, Petéfi u. 7.
6787
tel.: 62/290-680
30/846-52-65
email: ovoda@zakanyszek.hu
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Készitette:
Intézmény OM — azonositoja: Liebhaber Gaborné
029584 intézményvezetd

Legitimacios eljaras Az érvényességet igazolo alairiasok

: Véleménynyilvanitok:
Toromorh Con P Foade G}lc,u,\ MAfa)r Goutn

Tanacsné Kiss-Patik Tiinde
Kiozalkalmazotti Tanacs elndke

Ovodai sziil6i szervet nevében Szmk elnok

'.’"\(/J/— \
Liebhaber Gaborné
intézményvezetd

\ o>

Fenntarté nevében:Zakanyszék KozségOnkormanyzatanak Képviﬂé%@l@ﬁi&egismcrte, a
512021, (X - 2D -) Kt. Hatrozataban elfogadta.

Matuszka Antal
Fenntarto
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2021. 09. 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: ovoda.zakanyszek.hu
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A szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasardl 13.
§ 2 h) pontja,

o 2011. évi CXIL térvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol 28. §- 31. §

Kozérdeki adat:

Az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabéalyban meghatéarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem eso,
barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret,

Igy kiilondsen:

A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
Jjogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat. A
kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1do alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.
Altalinos rendelkezések

A Szabalyzat célja: closegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendo eljaras pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevod személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy illetve az
adatot szolgaltato eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit

A Szabélyzat rendelkezéseit a Zakényszéki Mané-kert Ovoda és Bolesbde (tovabbiakban:
intézmeény) kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni. A
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények esetében kizardlag az intézményvezetd
jogosult eljarni, a széban, vagy e-mailen elbterjesztett és azonnal megvalaszolhaté igények
kivételével.

Az eljaras megindulisa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nyujthat be barmely

természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznéldsra, vagy mas személy,
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szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az igény személyesen szOban, irdsban
(levelben, telefaxon, e-mailben, stb.), meghatarozott esetben telefonon is elGterjesztheto.

Amennyiben az ligyfél masolatok készitésére is igényt tart, Ggy igényét személyesen, postai uton,
vagy e-mailben terjesztheti ¢lf.
Az tigyfél igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
Az irasban benyujtott igényben feltiintetésre keriil:

az tigyfél neve és levelezesi cime;

napkozbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatdrozasa;

nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai titon), tovabba

alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.
A személyesen megjelent ligyfél igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany (a
tovabbiakban: formanyomtatvdny) kitltésével az intézményvezetd irodajan nyijtja be.
A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat mellékiete tartalmazza.
Az intézményvezetd ellentrzi, hogy az ligyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelel6en toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyajt.
Az Gvodavezetd a formanyomtatvanyon szerepl® igényt tartalmi szempontbol nem vizsgélja,
azonban az Avr. értelmében kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett
adat pontos fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az iigyfél igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
Az irasban elGterjesztett igényeket az intézményvezetd biralja el. Amennyiben az iigyfél az
irasban elbterjesztett igényét nem az intézményvezetének kiildte meg, a cimzettként megjelolt
szervezeti egység haladéktalanul, de legkés6bb a beérkezést kdvetd munkanap tovabbitja az
igénylést az intézményvezetdnek. :
A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabdlyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
Abban az esetben, ha az iigyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodiban, széban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, az 6voda — amennyiben minden kétséget
kizaréan megdllapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az oOvoda az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd lgyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése céljabol irattarozza.
Amennyiben az elozé bekezdésben meghatdrozott modon eléterjesztett igény nem vdlaszolhato
meg azonnal, az igényt — az tigyfél egyidejii tajékoztatdsaval — haladéktalanul tovabbitani kell a

Jenntartonak. A fenntarto az igény teljesitése soran a tovabbiakban az dltaldnos szabalyok szerint
jar el.
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Az igény vizsgdlata:

Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy:

- a meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

- megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

- az adatok az 6voda kezelésében vannak.
Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az ligyfél a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az 6voda haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel és — a téle elvarhato
modon és mértékben — segitséget nydjt a formailag megfelelé igény benyijtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
Amennyiben az 6voda altal az el6z6 bekezdés alapjan nytjtott segitség eredményesnek bizonyult,
az ligyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten
nyujtsa be.
Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithaté meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az 6voda haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az iigyfél
egyidejli értesitése mellett.
Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem dllapithatdé meg, az iligyfelet az igény
teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
Ha az igény teljesitéséhez az intézmény kezelésében lévé adatok alapulvételével 0j adat
el6allitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusit dokumentumok bizonyos adatainak
kigyljtése, statisztikak elkészitése), a fenntartdé az érintett szakteriiletek bevonasaval
megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabbad a felmeriild koltségekrol az ovoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsé szabélyzatdban foglaltak figyelembevételével a
fenntarto eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrol az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt
az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az iigyfél a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatasanak hatéaridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét)
az 6voda €s az ligyfél megallapodasa irdnyado.

Az igény intézése

A formai €s tartalmi szempontbol megfeleld igény benyijtdsa utdn az intézmény haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak,
ezt kovetoen intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz¢ ligyiratokat, dokumentumokat (a
tovabbiakban egyiitt: dokumentumok) a megkeresésben megjeldlt idépontig, legkésobb azonban
a megkereséstdl szamitott harom munkanapon beliil kotelesek az intézménynek atadni.
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A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre
vonatkozé allaspontjukat az intézménnyel el6zetesen kbzo6lhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadésa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfelelo teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,

ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivia. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kiteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy mely
dokumentumok tartalmazzdk az iigyfél altal igényelt adatokat; azok olyan kozérdekii adatnak
minosiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Avtv. alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek 4ltal 4tadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az ligyf¢él
altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az ligyfélnek, az
intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az eljaras
végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.
Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az iigyfél altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérol, okairdl, tovabba az Avtv. 21.§- dban meghatdrozott jogorvoslati
lehet6ségrol az iigyfelet postai Gton irasban, tovabba — amennyiben az ligyfél elektronikus
levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az intézmény vezetdje adja ki.

Ha az iigyfél igénye csupén részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell tiintetni
a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba azon
adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Avty. 20.§ (6)
bekezdésében foglalt hataridore, mely 8 nap.

KOZERDEKU ADATOK ATADASA

Az adatok elokészitése atadasra

Az igény teljesithetosége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy, CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérol a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem lehetséges,

kitakarassal (anonimizalassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelend iigyfélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathatd be, ennek koltségeit azonban az tigyfélre haritani nem lehet.

106



Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Boleséde SZMSZ 2021. 09. 01.

Az adatok dtaddsa

Ha az iligyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az intézmény a
meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ugyféllel megfelelo
idopont egyeztetése céljabol. Ennek sorén szilkséges az tigyfél figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbeszElt helyen és idében nem jelenik meg, az intézmény — az tigyfél egy
hénapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 0 idépontot allapit meg.
Amennyiben az ligyfél az elore egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot koveté egy honapon beliil nem kezdeményezi 1ij
idépont megallapitasat, igényet visszavontnak kell tekinteni. Erre az iigyfél figyelmét az elso
mulasztas utan fel kell hivni.
A megbeszélt idopontban személyesen megjelend iigyfélnek az intézmény képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az iigyirat
ivén alairasdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az iigyfél nem
kezdheti meg!
Az adatok tanulmanyozidsara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelelé id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az intézmény képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az iigyfél kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni!
Az ligyfél jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba mésolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat (személyesen,
postai iton) az intézmény jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az intézmény képviscldje az tigyfél
nyilatkozatot az ligyirat ivén rogziti, és azt az ligyféllel alairatja.
Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az iigyfél masolatok készitését igényelte, az
intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint:

a személyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott id6pontban atadja;

postai Uton, utdnvéttel megkiildi.

Amennyiben az iligyfél a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a dontés

meghozatalat kdvetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld idSpont
egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités 6sszegét.
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A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend iigyfélnek az adatok é4taddsa csak akkor
végezhet6 el, ha az ligyfél bizonyitja, hogy az elozéek szerint megallapitott és kozblt
koltségtéritést megfizette.
Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a madsolatok atadasinak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
Amennyiben az ligyfél az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom alkalommal
nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem kezdeményezi
uj idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell megkiildeni.

Postai Gton torténo teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal

egyiitt utanvétellel kell az iigyfélnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az
tigyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kivet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét megallapit6,
valamint az tigyfél igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziinteté intézkedés kiadasat
kovetden az ligyirat az iratkezelésére vonatkoz6 altalanos szabalyok szerint irattirozédsra, a mas
szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

Az Avtv. 19/A.§ (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdanyulo igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni
kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

Az intézmény az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az igény
teljesithetdségérdl hozott dontésre.

A dontést az intézményvezetd kiadmanyozza, az tigyfél értesitésér6l gondoskodik.
Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitéserol, illetve megtagadasarodl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékeét is meg kell hatarozni.
Amennyiben az igény teljesithetoségérol szilletik dontés, az intézmény az intézkedés
kiadmanyozasat kovetden felveszi az iigyféllel a kapcsolatot megfeleldé idopont egyeztetése
céljabol.
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Az adatok ataddsinak megkezdése elétt az iigyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat méssal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.
Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre az el6z6 pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az intézmény a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének mddjardl, elutasité dontés
eseteében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Az intézmény nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos kételezd
statisztikai, valamint az Avtv. 20.§ (9) bekezdésében el6irt adatszolgaltatast.

Az adatigénylés teljesitésének az Avtv.-ben meghatirozott médja

Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: szerv) a feladatkdrébe tartozo
tigyekben igy kiilondsen az allami és Gnkormdanyzati kSltségvetésre és annak végrehajtasara, az
allami és Onkormanyzati vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznaidsara és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy
kizarélagos jogok biztositasara vonatkozoan koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tdjékoztatasat [Atv. 19. § (1) bekezdés].
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Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6ssmmggésben-._feMlet kﬁlt_sége__ket megfizetem.

- alairas
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Legitimaciés zaradék

A Kozérdeki adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot
készitette és véleményezésre, elfogaddsra eloterjesztette:

]'\ y LG

Zakanyszék, 2021. 09. 01. Liebhaber Gaborné 7«7
intézményvezféff; '

\ o~

\ -1
\ P

A szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban “biztosifott altalanos
véleményezési jogaval élve a dokumentumrél a nevelbtestiileti elfogadas elétt a jogszabalyban
biztositott hatdrid6 betartasival véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

\ te )
|(.u'\0‘u\')\~ﬂ\4 &aa"‘%& J oade
Zakanyszék, 2021. 09. 01. Tanécsné Kiss-Patik Tiinde
Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A szilléi képviselet, a Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcs6de 6vodai szervezetének
elfogaddsihoz  magasabb  jogszabélyban meghatdrozott  kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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] \ A
Zakanyszék, 2021.09.01. . Oudons  homd Aoine

Sziil6i Szervezet elndke

A nevelétestillet képviseletében, dontési hatiskirében, jovahagyta az intézmény vezeto.

Zakanyszék, 2021. 09. 01.

Liebhaber Gaborné

intézményvezetod

FELHASZNALT IRODALOM:

1./ Irat-és adatkezelés a kdzoktatési intézményekben
Készitette: Bertok Zoltanné kizoktatdsi szakérté

2./ Modszertani javaslat és segédanyag szabalyozé dokumentum feliilvizsgdlatdhoz,
részletes tartalomjegyzék torvényi hivatkozdssal évoddk szamdra
Kiadé: MOD-SZER-TAR Oktatdsszervezé és Tandcsado K.

112



Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Boleséde SZMSZ 2021. 09. 01,

3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
Munkaltaté: i
Munkaltat6 neve: Zakanyszéki Mano- kert Ovoda és Bolcsode
Székhelye: 6787 Zakanyszék, Pet6fi u. 7.
Munkaltat6i jogkor intézményvezetd
gyakorloja:
Intézmény ad6szama: 16686827-2-06

Munkavallalo:

INév

Lakcim:

Sziiletési hely, 1d6

Munkakor:
Megnevezése: 6vodapedagiogus 3
Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesode

6787 Zakanyszék, Petdfi u. 7. OM 029584

Teljes munkaid6
heti 40 6ra mely
kotott €s kotetlen
munkaidébol all.
Heti kotott
munkaidd: 32 ora

Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaido beosztas tartalmazza
Munkaido kedvezmény jogcime:

Ovodapedagogusi
feladatai:

Alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, a
kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek esetében az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembe vételével

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy:
Nevel0 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek
érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiik0djon gyogypedagdgussal vagy a nevelést,
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oktatast segit6 mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek felzarkozasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a
tehetséges gyermekeket.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet ertékeinek
 megismerésére €s megbecsiilésére.

Egyiittmiikodésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A sziil6t (térvényes képviselot) a pedagogiai programban
meghatarozottak szerint, rendszeresen tajékoztassa a gyermek
fejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol és a fejlesztés
lehetoségeirdl.

A gyermek testi-lelki egészségénck fejlesztése és megovasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén
mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek ¢s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, neveld-személyiségfejlesztd tevékenységét a
gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat. a tapasztalatokat ossza meg, szervezzen
bels6 konzultacios programokat

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse (kotelezd
dokumentumok naprakész, pontos vezetése :csoportnaplo, felvételi-és
mulasztasi naplo, ezen kiviil a gyermekek mérésének, értekelésének,
fejlodéesének folyamatos nyomon kovetésére €s fejlesztésére szolgalo
dokumentumok, a gyermekek hianyzasanak igazolasaval kapcsolatos
dokumentacid, sziil6i nyilatkozatok dokumentalasa, gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézkedések, szakszolgalatokhoz utalds dokumentumai.
Pontosan és aktivan részt vegyen, a nevelGtestiilet értekezletein, a
fogaddorakon, az munkaterv szerinti {innepségeken, rendezvényeken,
Megorizze a hivatali titkot. Hivatadsahoz méltd magatartast tantsitson.
A gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas
intézményekkel. Elvart személyiségjegy a diszkrécio, a hivatdsahoz,
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munkakoréhez mélté magatartas, a kommunikacié és kooperacio minél
kultaraltabb miivelése. A szakmai tudds megléte a mindig éppen aktualis
helyzetben.Szemléltet és kiegészitd eszkozoket készit, a kornyezetét
esztétikusan disziti, szem elott tartja az egységes 6vodaképet.
Megszervezi a csoport tevékenységét, ha csoportvezetd; 6sszehangolja a
csoporthoz tartoz6 dolgozok munkajat, ha délutanos, akkor
egylittmiikodik a csoportvezetovel, ligyel a csoportszoba rendjére,
esztétikumara.

A pedagogusok szamara teljes munkaido kétetlen részében a nevel6—
oktat6é munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijel6lést az intézményvezeto adja.

A teljes munkaid6 kétetlen részében, munkakon feladatként a pedagogus
az alabbi nevelG-oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat 14t el,
mely lehet 6vodan beliili, és 6vodan kiviili.

Ovodén beliil vagy 6vodan kiviil ellatandé feladatok:

Felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat. Részt vesz a kulturilis,
sport rendezvenyek €s a szabadido hasznos eltoltésének
megszervezésében, Részt vesz a gyermekek feliigyeletének ellatasaval a
gyermekbalesetek megel6zésében — sziikség szerint elkésziti a baleset
jegyzOkonyvet és a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaban. Az intézmény partneri egyiittmiikodésével dsszefliggd
programok szervezése, lebonyolitasa, részvétel. Szemléltetd és kiegészitd
eszkozoket, készit, a kornyezetét esztétikusan disziti, szemel6t tartja az
egységes ovodaképet. Sziilok szdmdra szervezett tajékoztatok,
programok, rendezvények. Gyermekvédelmi feladatok ellatasa,
esetmegbeszélésen valo részvétel. Palyazatfigyelés, palyazatiras.
Onképzés. Tovabbképzéseken, értekezleteken vesz részt, Az éves
munkatervben rogzitett csoport programokon a nevel6testiilet minden
érdekl6do tagja részt vehet. Az igényelt témaban szervezziink magunknak
tovabbképzést. (IKT)

Munkavédelmi, tiizvédelmi, vagy egyéb munkakdrével kapcsolatos
oktatason vesz részt.

Ovodén kiviil végzendd feladatok:

Csaladlatogatas. Kiilsé helyszin rendezése, diszitése. Kirandulasra viszi a
gyermekeket.

Ovodén beliil ellatandé feladatok:

Ertékeli a gyermekek tevékenységét, gyermekek képességeinek,
készségeinek mérése. Ellatja a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo
ugyviteli feladatokat. Részt vesz a nevelotestiilet és a szakmai
munkako6zosség munkajaban.

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében. A z intézmény
és csoporthelyiségeinck diszitése, rendezése. Sziil6i értekezletek,
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fogadoora megtartasa. Az intézmény rendezvényein részt vesz. Egyéni
foglalkozas, fejlesztés, differencialt fejlesztés.
Egyéb megbizatdsai:

Felelosség: A rabizott gyermekek testi épségéért, személyiségfejlodéséért.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, az
altala hasznalt tirgyak, eszkozok rendeltetésszerii hasznalatara.

Kapesolatok:

Kozvetlen felettese: | Intézményvezeto

Helyettesiti ovodapedagdgus, pedagdgial asszisztens.
Zakanyszek, 20

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

P.h.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Zakanysz¢k, 20

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato: '
Munkéltatd neve: Zakanyszéki Mané- kert Ovoda és Bolcsode
Székhelye: 6787 Zéakanyszék, Petofi u. 7.
Munkaltatéi jogkor intézményvezetd
gyakorloja:
Intézmény ad6szama: 16686827-2-06
Munkavillalé:
INév
[Lakcim:

Sziiletesi hely, id6

Munkakér:

Megnevezése: Fiito, karbantarto, udvaros

Munkavégzés Zakényszéki Mano-kert Ovoda és Bolcséde

helye: 6787 Zakanyszék, Petofi u. 7. OM 029584

Heti munkaido: Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaid6 beosztas tartalmazza

40 ora

feladatai: Munkateriilete az 0voda, a bolcsdde, a konyha €s az iskolai ebédlo teriilete.
Feladata fiitésszezonban a kazanok feliigyelete, a termosztat kezelése, a
futésrendszer figyelemmel kisérése, sziikség esetén la csérendszer
légtelenitése.
A munkateriiletén specialis szakértelmet nem igénylo javitasi és karbantartasi
munkak elvégzese.
Specialis szakértelmet nem igényld, neveld-oktatdo munkat és feladatellatast
segitd eszkozok karbantartasa és készitése.
Az intézmény udvaranak rendben tartasa: flinyiras, fak, bokrok lombjanak
igazitdsa, viragoskert gondozasa, homokozok rendben tartasa, komposztalas,
az utcafront és eldkert gondozasa. Ontozés, fiinyiras sziikség szerint.
Téliddben a jarda és gazdasagi teriiletek csuszasmentesitése.
Egyéb megbizatasa: A tisztitott viz dtvétele és szétosztdsa.

Felelosség: Az altala hasznalt eszk6z0k €s szerszamok, anyagok kezelése.
Biztonsagi el6irasok betartasa.

Kapcsolatok:

| Kdzvetlen felettese: | Intézményvezetd
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| Helyettesiti | 5nkormanyzat altal kijel5lt személy (kozmunkaprogram)

Zakanyszek, 20

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Ph.

A fentieket tudomésul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Zakanyszeék, 20

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato: !
Munkaltat6 neve: | Zakanyszéki Mano- kert Ovoda és Bolcesdde
Székhelye: 6787 Zakanyszék, Petofiu. 7.
Munkdltatoi jogkor | intézményvezetd
gyakorl6ja
Intézmény 16686827-2-06
addészama:
Munkavillalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: 1d6:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka, bolcsddei dajka
Munkavégzés Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcsode
helye: 6787 Zakanyszéek, Pet6fi u. 7. OM 029584

Heti munkaido:
40 éra

Munkaid6 beosztas tartalmazza

Feladatai:

Csoportmunkajat az 6vondk €s gondozondk segitotarsaként, az ¢ iranyitasuk
alapjan végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids
és beszédmintajaval hasson a gyermekek fejlodésére.

A meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a  tisztalkodasi teendbk  ellatisaban. Az  étkezés
lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik ( kiosztas, edények leszedése),
biztositja a nyugodt pihenés feltételeit ( agyak lerakasa, szell6ztetés)

Az 6vond és gondozond mellett a nevelési terveknek megfelelen tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelomunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.Elvart személyiségjegy a diszkrécid, a hivatisdhoz, munkakoréhez
méltd6 magatartds, a kommunikaci6 és kooperaci6 minél kultiraltabb
miivelése.

Nevelési  kérdésekben az  érdeklodd — sziilloket  tapintatosan az
ovodapedagogushoz és gondozonokhoz iranyitsa.

A nap folyamén eléfordul6 legfontosabb feladatok:a munkaidd, munkarend, a
gyermekek napirendjének megtartdsa, specialis biztonsagi eldirdsok
alkalmazdsa folyosoiigyelet biztositisa a reggeli miliszakban, a mindennapos
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testneveléshez a portalanitas és szellGztetés biztositasa, elsGsegélynynjtas,
egeészsegiiggyel kapcsolatos feladatok, fokozott figyelemmel a folyamatos
fertGtlenitésre, az eszkozok és berendezési targyak, folyamatos ellendrzése,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, a kornyezet szépitésében vald részvétel:
virdgiltetés...

az intézmény helyiségeinek tisztan tartdsa, textilidk (agynemii, asztalteritd,
torolkoz6 munkakopenyek.) mosdsa, vasalasa, agynemiik cseréje ket
hetenként, a gyermekek eszkozeinek tisztan tartdsa, fertGtlenitése, a
gyermekek étkezési feltételeinek biztositdsa, a gyermekek onkiszolgalasaban,
tevékenységében aktiv kozremiikodés. Teremrendezés, a jatékhoz és a
gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk

csoportszobai és udvari feltételeinek biztositasa,

az udvari jatékok kiadasaban segitséget nyujt, valamint rendet tart a jatéktarolo
helységekben,

a gyiilekezés és a tavozas alatt az 61tozében segitséget nyjt, tigyel a balesetek
megelozesére,

a beteg gyermeket apolja, feltigyeli, a sziilé6 megérkezéséig,

fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi el6irasok szerint jar el,
pontosan vezeti a munkanaplot €s a munkaidd nyilvantartast.

Egyéb megbizatasai:

Felel6sség: kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, az altala hasznalt targyak
eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Gondozonok, csoportvezetd 6vodapedagogus.

Kozvetett felettese: Intézményvezeto.

Helyettesiti Dajka, bolcsddei dajka

Zakanyszek, 20

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Ph.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.:

Zakanyszék, 20

Munkavallalo
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MUNKAKORI LETRAS

Munkaltaté: '

Munkaltaté neve: Zakanyszeki Mano-kert Ovoda és Bélesode

6787 Zakanyszék, Petofi u. 7. OM 029584

Székhelye: 6787 Zakanyszék, Petdfiu. 7.

Munkaltatoi jogkor intézményvezetd

gyakorldja:
Munkavaillalé:

Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: do:
Munkakdr:

Megnevezése: élelmezésvezetd :

Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcsode

6787 Zakanyszék, Pet6fi u. 7. OM 029584
Teljes munkaidd: Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaid6 beosztas tartalmazza

heti 40 ora

Feladatai:

Elsérendli feladata a konyha és az iskolai ebédlé tovibbiakban konyha
miikodésének minél jobb megszervezése, a szakmai szinvonal folyamatos
emelése, a jobb hatékonysag elérése.
A dietetikus altal tervezett étlapok megvaldsitasanak biztositasa.
A konyhai dolgozok munkdjanak megszervezése, a munkafolyamatok
irdnyitasa.
Beszamolasi kotelezettsége van. Az intézmény fenntartoja felé torténd
intézményvezet6i beszamolo elkészitése és a zarszamadas elkészitése el6tt:

o aszervezeti egység milkddésére vonatkozdan

o abels6 ellenérzések tapasztalatai vonatkozoan

o az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére vonatkozdan
Keépviseleti és kiadmanyozasi joga nincs.
Osszeallitja és figyelemmel kiséri a konyhik élelmezési anyagsziikségleti
tervét.
Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysaganak
és a kialakitott étrendnek megfeleléen.
Megrendeli az ¢lelmezési anyagokat ¢és feljegyzi a megrendelések
nyilvantartasaba.
Atveszi a beérkezett élelmezési anyagokat mennyiségileg és mindségileg a
szamla vagy a szallit6levél alapjan.
Kezeli a konyhdk raktarait, elvégzi az oda beérkez anyagok analitikus
nyilvantartasat. (Bevételezési bizonylat, szavatossagi fiizet.)
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FelelOs a raktarozas soran jelentkezo leltarhianyért.

Osszeallitja a heti étlapot és jovahagyatja az intézményvezetdvel.

Osszedllitja az étlapon megjeldlt ételféleségek napi anyag kiszabatét és ez
alapjan kiadja a raktarbol a szakacsok részére az élelmezési anyagokat.
Anyagkiadas az 6voda konyhén:

Figyelemmel kiséri a normakiilonbozetet ( az élelmezési normak és a
ténylegesen felhasznalt élelmezési anyag értéke kozotti eltérést)

Havonta feladast keészit a fokonyvi konyvelés részére az élelmezési
anyagfelhasznalasrol.

Javaslatot tesz a KépviselO-testiilet felé a téritési dijak megallapitasara.

Vezeti az iskolai, bolcsddei, Ovodai, valamint munkahelyi és vendég
étkeztetés nyilvantartasait, a napi anyagfelhasznalast és készletnyilvantartast.
Ellenérzi az ¢élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok
rendeltetésszerii felhasznalasat és az ételek minGségét és mennyiségét.
Kostolja a készételt.

Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezett ételhulladék taroldsarol és a
szerzOdés alapjan torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.

Felelos az készételek, nyersanyagok illegalis intézménybdl valod
kikeriiléséért. Taska-vizitre jogosult, felelosségre vonas a KJT szabalyainak
megfelelGen. j
Gondoskodik a konyhai kisegitok megfelelo képzésér6l (Minimum vizsga,
HACCP).

Hatéskor: Az intézmény vezetdje a munkaltatéi jogkorébol az élelmezésvezetore
atruhazza a hozza rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
az utasitasi és ellenOrzesi jogkort:

Feleltsség: FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatokra

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Intézményvezeto.
Helyettesiti ovodatitkar
Zakanyszek, 20

Munkaltat6i jogkor gyakorloja
Ph.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakéri leirds egy példanyat atvettem:

Zékényszék, 20

Munkavallalo

122




Zakanyszéki Mano-kert 6voda és Bdleséde SZMSZ 2021. 09 .01.

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltat6 neve: Zakanysz¢eki Mano-kert Ovoda és Bolcsode
6787 Zakanyszék, Petofi u. 7. OM 029584
Székhelye: 6787 Zakanysz¢ek, Petofi u. 7.
Munkaltatoi jogkor intézményvezetod
gyakorloja:
Munkavallalg;
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: [d6:
Munkakor:
Megnevezése: ovodatitkar
Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde
6787 Zakanyszék, Pet6fi u. 7. OM 029584
Teljes munkaidd: Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidé beosztas tartalmazza
heti 30 6ra
Feladatai:

Az 6vodatitkar 6vodai feladatellatassal kapcsolatos munkakori feladatai:

Az 6voda gyermekeir6l, pedagogusairdl és a pedagbgiai munkat segitékrol
el6irt nyilvantartasok vezetése a megvaltozott adatok kezelése.

Az eldjegyzési naplé vezetése, dvodalatogatasi igazolasok kiadasa.

Az intézményegységet érintd személyi ligyintézes:

A gyermek ¢s a pedagogus, valamint a pedagogiai munkat kozvetleniil segitdk
adatainak vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok frissitése és
karbantartasa. Alkalmazottak eloémenetelével kapcsolatos feladatok a KIRA
rendszerben. A pedagogus, a pedagogiai munkat segitdk és a gyerekek,
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatainak
elvégzése. Az intézmény és alkalmazottai ligyeinek diszkrét kezelése, a
munkakore soran tudomdsdra jutott informaciokat harmadik fél szamara akkor
sem adhatja ki, ha az intézménynél torténtd foglalkoztatasa megsziint.

A pedagogus igazolvanyok és mas szigorii szamadasti nyomtatvanyok
kezelése. Az intézményi postai killdemények atvétele, tovabbitasa, a
bélyegelszamolas nyilvantartasa.

Az iktatokonyv vezetése, a postacimek és telefonszamok, valamint e-mail
cimek nyilvantartasa.
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A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitése, a bejovok
crkeztetése.

A végleges szabadsagolasi litemterv elkészitése az intézményegységek
vezetoi altal leadott tervezés alapjan.

A telefonhivasok és iizenetek atadasi rend szerinti tovabbitasa, ligyintézés.
A munkaegészségiigyi feladatok intézményi szintii bonyolitasa.

A Hivatal altal atadott feladatok végzése az ASP rendszerben.

Az ovodatitkar bolesodei feladatellitdssal kapcsolatos munkakori
feladatai:

Az el6jegyzési naplé vezetése, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok kezelése, bolcsédelatogatasi igazolasok kiadasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitésck clkészitése, a bejovok
érkeztetése.

Az intézményegységet érintd személyi ligyintézés:

Az intézmény egység gyermekeir6l, alkalmazottairol vezetett nyilvantartasok
vezetése.

Az évodatitkar konyhai feladatellatissal kapesolatos munkakéri
feladatai:

Kezeli a jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig
megallapitdsahoz sziikséges adatokat, dokumentumokat ( rendszeres
gyermekvédelmi hatarozat, 50% kedvezményeket: tartdsan beteg, 3
gyermekes kedvezményt) betartja az adatkezelésre vonatkoz6 el@irdsokat.
Etkezési téritési dijtartozasok bekérése, tovabbitasa jegyz6i hatéskorbe.
Atutalasos és készpénzes szamlak rendezése és tovabbitésa a Hivatal felé.
Készpénz ellatmany biztositdsa az intézményegységeket érint6 kiadasok
fedezésére. A maganszemélyektol vasarolt arukrol a Pénzgazdalkodasi
szabalyzat foglaltak szerint felvasarlasi bizonylatot allit ki és a rendelkezésre
bocsatott készpénzbdl a kifizetést teljesiti.

Beszallitokkal, energia-szolgaltatokkal kotott szerzodések kezelése.

A konyhai intézményegységet érint6 személyi ligyintézés.

Folyamatos on-line kapcsolattartas a Hivatal pénziigyes munkatarsaival.
Kozremiikddik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

Szamléak felvitele az ASP -rendszerbe.

Az élelmezésvezeto helyettesitése tavolléte esetén. Az intézmény vezetdinek
hattértdmogatésa, a telefonhivasok és lizenetek atadasi rend szerinti
tovabbitésa.

Hataskor: Az intézmény miikddési egységeiben, a munkakori feladatok ellatasahoz
, sziikséges informaciok és adatok megszerzése, kezelése.

Felel6sség: Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatokra

Kapcsolatok:
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Kozvetlen felettese: | Intézményvezeto.
Helyettesiti élelmezésvezetd

Zakanyszék, 20.

Munkaltato6i jogkor gyakorldja

P.h.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Zakanyszék, 20,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato: i
Munkaltato neve: Zakanyszeki Mand-kert Ovoda és Bolcsdde
6787 Zakanyszék, Petofi u. 7. OM 029584
Székhelye: 6787 Zakanyszék, Petofi u. 7.
Munkaltatoi jogokat intézményvezetd
gyakorloja:
Munkavallalé:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: Id6:
Munkakor:
Megnevezese: Szakdcs, diétas szakdics
Munkavégzés Zakényszéki Mano-kert Ovoda és Bolcsdde
helye: 6787 Zakanyszék, Petofiu. 7.
Heti munkaid6: Munkaid6 beosztas tartalmazza
40 ora
Feladatai:

Iranyitja a konyhai tevékenységet, osszchangolja a konyhai kisegitok munkajat,
egyiittmilkodik az ¢lelmezésvezetovel. A diétas ételkészitést a dietetikus
feliigyelete mellett végzi.

Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérél, a jobb
hatékonysag elérésérol.

Felel6s az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, meghatarozott
idobeni elkészitéséeért, kiosztasaért, adagoldsaért, a nyersanyagok
rendeltetésszeri felhasznalaséért, az ételhulladék kezelésért, valamint az
élelmezés-egészségiigyi kovetelmények megtartasaért, az uj konyhai kisegitok
helyi munkavédelmi oktatdsaért. Gondoskodik az étlapnak megfeleld
ételféleségek elkészitéséért, az anyag kiszabat szerint. Az étlapon feltiintetett
ételféleségek megvaltoztatasa csak az élelmezésvezetd, illetve 6vodavezetd
beleegyezésével lehetséges. Felel6s azért, hogy minden dolgozé védéruhaban
végezze a f0zési €s elokészitési munkalatokat és a személyi higiénés elbirasokat
tartsa be. Felelds a konyha és a hozzatartoz6 helyiségek naponkénti folyamatos
takaritasaért, a hetenkénti és iddszakonkénti nagytakaritasért, fertotlenitésért, a
kozegészségiigyi elGirasok betartasaért., a nyilvantartasok vezetéséért. FelelGs
az edények, evdeszkozok, altaldban minden konyhai eszkoz és gép megfeleld
tisztan tartisaért és megfeleld lizemeltetéséért., a nyilvantartdsok vezetéséért.
Felel6s a hiitéberendezések megfelel6 homeérsékletért, annak nyilvantartasaért
és tarold helyiségek tisztin tartaséért. Felelds azért, hogy a talalds befejezésekor
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minden ételbdl ételmintat rakjanak el és 72 oran keresztiil az ételmintas
hiitdszekrényben taroljak azt.
FelelGs az ételhulladék szabalyos tarolasaért. Kozremiikodik a leltarozasi
feladatok ellatasaban.
Felelosseg: kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkérre, a konyhan hasznalt gépek,
targyak eszkozok rendeltetésszerii hasznéalataért.
FelelGs a rabizott n