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A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Vardombi Bélcséde, Ovoda és Konyha adatait, szervezeti felépitését; az intézmény
miikddésének belsé rendjét; a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat; a vezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét; illetve azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza

meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A koznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa; a zavartalan miikodés garantalasa; a
gyermeki jogok érvényesiilése; a sziilok, a gyermekek és az intézmény valamennyi
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban, munkaviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban allok kozotti kapcsolat erdsitése; az intézményi miikddés demokratikus
rendjének fenntartasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

Az intézmény — a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban részletezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

A 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 11 életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérol és
belsé ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
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44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

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

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

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremikodés feltételeirdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

Bolcesdde:

1993. évi 111 tdrvény a szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

235/1997. (X1L.17.) Korm. rendelet gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyerekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;jto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és szocialis szakvizsgarol

328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasarol (GYVT)
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenbrzésérol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

Konyha:

1993. évi III. térvény
29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet
1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet
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Az intézmény alapité okirat szerinti feladatai

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Vardombi Bélcséde, Ovoda és Konyha
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése: német nyelven: Kinderkrippe, Kindergarten
und Kiiche Vardum
A koltségvetési szerv székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 119.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.08.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Vardomb Kozség Onkormanyzata
székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
A Kkbltségvetési szerv irdnyito szervének megnevezése: Vardomb Kozség Onkorméanyzata
Képviseld-testiilete, székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Vardomb Kozség Onkormanyzata
székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi dnkorményzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
6. pontja 6vodai ellatas és 8. pontja gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42. § bolcsddei ellatas és a
21. § szerinti gyermekétkeztetés, kdzétkeztetés biztositasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. pont a) 6vodai nevelés, b)
nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése, r) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése (az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd).

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod 1997. évi XXXI. torvény 42. §
bolesddei ellatas és a 21. § szerinti gyermek- és kozétkeztetés, vendégétkeztetés biztositasa.
Esélyegyenldség kialakitasa, a kiilonb6z6 hatranyok minél teljesebb kompenzalasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
2 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
3 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek
4 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

6 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

7 1091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai

8 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

9 [104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

10 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

11 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

12 | 107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Vardomb kozség kozigazgatasi teriilete.
Szabad kapacitas esetén, a fér6helyek maximalis kihasznaltsdga érdekében az intézmény
szolgaltatasai Tolna megye kozigazgatasi teriiletén lakok szamara is biztosithatok.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény
2 | munkaviszony a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

A koznevelési intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény (a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 20. § (1) bekezdés b) pontja szerinti intézmény, 6voda-bolcsdde.

Alapfeladatianak jogszabdly szerinti megnevezése: ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok
ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése, bolcsddei ellatas, gyermek- és kozétkeztetés biztositasa.

Gazdalkodasaval osszefiiggdé jogositvanyok: A koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait az
Ocsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Vardombi Kirendeltség 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
(Hivatal) latja el megallapodas alapjan. A munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét a Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (munkarend és tigyrend), valamint Hivatal és az intézmény
kozotti kiillon megallapodas rogzitik.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

alapfeladat munkarend | maximalis
feladatellatasi hely megnevezése megnevezése megjeldlése | gyermek-,
tanuldlétszam
Vardombi Béleséde, Ovoda és 6vodai nevelés, 50 £6
1 Konyha (Ovoda) nemzetiséghez
tartozok 6vodai
nevelése
Vardombi Bélcséde, Ovoda és a tobbi gyermekkel 10 6
Konyha (Ovoda) egyiitt nevelhetd
2 sajatos nevelési
igényli gyermekek
6vodai nevelése
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3 Vardombi Bélcséde, Ovoda és 12 f6
Konyha (Bdlcsdde)
A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcioja, célja
szama vagy a vagyon

hasznalati joga
1 7146 Vardomb, Kossuth utca 384. hasznalati jog ovoda, bolcséde,
119. konyha

A vezetOk és alkalmazottak kinevezési rendje

1.Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az igazgat6i megbizas nyilvanos palyazat
alapjan adhat6. Ett6] eltéréen, a masodik igazgatoéi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az
igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet egyetért.

Az igazgatdi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakor
betdltés¢hez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott szakképzettség, pedagogus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti
tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozd oraad6i megbizas ellatasa soran szerzett
szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakorben fennallo,
hatarozatlan id6re, teljes munkaidére szo6l6 kinevezés vagy a megbizassal egyidejlileg pedagogus-
munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére szol6 kinevezés.

Vardomb Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete bizza meg, nevezi ki és menti fel az igazgatot
a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelete a pedagdégusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
megfelelden, nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idore (5 éves idétartamra), az egyéb munkaltatoi
jogok gyakorldja Vardomb kdzség polgarmestere.

Munkaltatoi jogok:
Az igazgat6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkaltato6i jog gyakorlasara vonatkozoé szabalyok:

e azigazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

e dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, a célfeladatrol és a
céljuttatasrol, a jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

e a munkakdri leirdsokat idészakonként aktualizalni kell.

2. Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei

Az intézményben a pedagogusok ¢és a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segiték kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazottak a munka
torvénykonyve, a konyhai dolgozok a Kjt. hatalya alatt allnak.
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Oraad6 megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.

A pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segitok
besorolasa az Nkt. 65.§-a, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl és a Kormany
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdogusok 10j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan keriil sor.

A nevelds és oktato munkat kdzvetleniil segitd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
kinevezése a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
vonatkoz6 rendelkezései alapjan torténik. A koznevelési dolgozok az Mt. alapjan, mig a konyhai
dolgozok a Kjt. szabalyozasa alapjan keriilnek besorolasra.

Oraadé megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél és a 2023. évi LIL torvény
a pedagogusok Uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. ¢évi LIL torvény végrehajtasarol vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, erltételeﬂ

| /[ [EA1] megjegyzést irt: Paéty 26.§ (1), 37.§

Neveld-oktatd munka az iskolai nevelés és oktatas a gyermekekkel valo pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas — kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktaté munkat kdzvetlenill segitd munkakorben, 6raadoként megbizasi szerzodés alapjan
lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biintetlen el6életii,

o cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy a
kinevezés megkotését megelézéen a biinligyi nyilvantartd szerv 4altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat javaslatira a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony l1étesitésével dsszefliggd munkaltatoi jogkor
gyakorldja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szo6ld torvény alapjan mikodé személyligyi kozpont
internetes oldalan k6zz¢é lehet tenni.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére sz616 kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatds altalanos munkarendben, pedagégusok esetében részben kotetlen, neveld
és oktaté munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altaldnos munkarend esetén a munkaid6t
a munkaltato hétfotol péntekig osztja be.
Pedagdogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagbgus, valamint a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott [idd lejartaval, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 halalaval a munkaltatd

| /[ [EA2] megjegyzést irt: Paéty 46.§-49.§




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

jogutod nélkiili megsziinésével ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg,
ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala keriilésével érintett
jogviszonyanak atalakulasara nem keriil sor, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
mar nem biintetlen elééletii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaidd alatt a
felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyu lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII.
torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak ¢és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Pedagdgus ¢és bolesddei kisgyermek-neveld6 munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus a munkaja ellatasa soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személy.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén a fenntartd nevezi meg az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata

Hosszu bélyegzé

Korbélyegzo

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

® igazgato,

o ¢lelmezésvezetd (csak a hossza bélyegzo),
A bélyegz6t hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerii hasznalataért, megOrzéséért.
A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol az igazgatd gondoskodik.
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Az 6vodabol, a bolesddébdl kimend iigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek;
alairassal, korbélyegzovel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fészabaly szerint aldirdsra az igazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszer(i aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozési joggal

rendelkez személy irhat ala.

Az intézményben kiadmdanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztdasu dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd — minden esetben
e Az igazgatd tartds tavolléte esetén az 6t SZMSZ szerint helyettesité pedagogus — a
gyermekekkel és az ovoda, bolcséde mitkodésével kapcsolatos egyéb iratok esetében
e A szakmai vezetdi feladatokat ellatdé kisgyermeknevel6 - a bolcsodés gyermekekkel
kapcsolatos iratok esetében.
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az igazgat6 tisztazza.

A kiadmdnynak tartalmaznia kell:

e Az intézmény nevét, székhelyét

o Az iktatoszamot és a mellékletek szamat

o Ugyintézés helyét, idejét

e Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Amennyiben az irat szovege az elintézendd tliggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.
A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkez6 rész, valamint indoklas. A hatarozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik-
e lehetdség.
Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek —
¢és az intézmény els6foku hatarozatdt nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett Gsszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

A kiadmany alaki kellékei:
A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal felso részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:

e az intézmény jellemzodi/név, cim, telefonszam

e azirat iktatdszama
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o aziigyintéz neve
A kiadmany jobb fels6 részén a kdvetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

o az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzélenyomat /korbélyegzé/ csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

Intézményi dokumentumok nyilvinossaganak rendje

Az intézmény szakmai és pedagodgiai programjat, Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat,
Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni az igazgatonal, a bolcsédében a szakmai
vezeténél, az élelmezésvezetonél. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik, idépont
egyeztetése utan.

Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor a hazirendet ismertetni kell a sziilovel, illetve annak egy példanyat at kell
adni.

A szild kérésére a bolcsddei, Ovodai dokumentumokat minden kisgyermekneveld,
ovodapedagogus koteles kozre adni.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat- tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére.

A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségét megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetSen, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik kétévenként koteles eleget tenni (junius 30-ig).

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy az igazgatd esetében a Fenntartd. A
vagyonnyilatkozatot, a vagyonnyilatkozat - tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat - tétel idépontjat megel6ézé 5 naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot - a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is - csak
a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljard szerv bontja fel.
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Az intézmény szervezeti felépitése

‘ igazgato
Elelmezésvezets Bolesddei
szakmai vezetd
A y
Szakacs Ovodapedagogusok, Kisgyermekneveld,
dajka dajka
A

| Konyhai kisegitok I

2 fé neveld és oktaté munkat segité — ebbodl 2 6 dajka, 0 £6 pedagdgiai asszisztens, 0 £6 6vodatitkar,

Bolesddében:

2 16 kisgyermekneveld, ebbdl 2 {6 kisgyermekneveld; valamint 1 £6 bolcsddei dajka.

A bolcsddel2 férohellyel mikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése alapjan,
mely szerint egy bolcsédei csoportban legfeljebb 14 gyermek gondozhatd. Abban a csoportban,
ahol a gyermekek kozott 2 évesnél fiatalabb van csak 12 f6 gondozhato.

A bolcsdde szervezeti egysége:
Gondozasi egység: A bolcsédében a gyermekek gondozasa 1 csoportszobaban torténik. A feladatot
2 kisgyermekneveld és 1 bolcsodei dajka végzi.

Az intézmény vezetése

Az intézményt az igazgatd iranyitja a bolcsédei szakmai vezetd és az élelmezésvezetd
kozremiikodésével. Segitségiikkel biztositja a szakmai program, a helyi pedagdgiai program és az
¢élelmezési szabalyzat megvalosulasat.

Az igazgaté Vardomb Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel§ Testiilete nevezi ki. Az igazgatd
egyszemélyi felelésként gyakorolja az intézmény egészére kiterjedd munkaltatéi jogokat.
Feladatkore az intézményegységek munkajanak koordinalasa.

13



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

A koznevelési intézmény igazgatéja

o felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatdo gondossaggal valod kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e 0nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

e a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséeért,

o 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,
aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o asziildi szervezettel valo megteleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
o agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
jogkorét egy személyben gyakorolja.

Az intézmény jogszeri miikddtetése soran jogkovetd magatartassal, szakmai ismeretekkel tervezi,
szervezi, koordinalja €s iranyitja az 6voda életét, belso ¢€s kiilso kapcsolatait.

Az igazgato hataskorét, feladatait meghatarozé munkakéri leirast az Onkorményzat késziti el, és a
polgarmester kiadmanyozza. A koznevelési torvény vonatkozo eldirasai szerint feladata
kiilonosen:

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:
e A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
e A nevelGtestiilet vezetése,
e A bolcsddei dolgozok feletti munkaltatdi feladatok ellatasa,
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A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése ¢s ellendrzése,

A pedagoégiai munka iranyitasa, ellenérzése,

A munkaltatoéi jogkor gyakorldsa,

A koznevelési intézmény képviselete,

A sziil6i szervezettel egyiittmitkodés,

A nemzeti és Ovodai innepek méltd megszervezése,

A gyerek és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,
A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A bolcséde mitkodéséért felelds vezetd;

Hataskorébe az 6voda tigyviteli, adminisztraciés munkajanak iranyitasa;

Az intézmény ellendrzési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének a mikodtetése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozéd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése €s ellendrzése.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmikodés;

Az intézmény hivatalos képviselete,

A pedagdgiai programban meghatdrozott szempontok és a jogszabalyi eléirasok alapjan
dont a gyermekek felvételérdl vagy atvételérol;

A szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az ovodaba felvett
gyermekek csoportba vald beosztasarol;

Gyakorolja a kiadmanyozasi, kételezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,

Osszehivja a neveldtestiileti , alkalmazotti értekezletet,

Megbizza a szakmai munkakdzdsség , a bolcsdde szakmai vezetdjét a munkakozosségi , a
bolcsédei dolgozok véleményének kikérése utan,

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkdroket,

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

Szabalyozza a szervezet miikodését, tovabba az dvodai élet belsd rendjét,

Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az ovoda
képviseletére jogosultak korét;

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

Eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

Az igazgatoja egy személyben felelds:

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben (az azok részét képezé megvaldsitasi tervben,), valamint feladat-
ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal kozvetlenil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv mitkodésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag
¢és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
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o a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

o apedagodgiai munkaért,

o agyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,

e anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megel6zéséért,

o a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,

e az intézmény mindségiranyitasi programjanak miikodéséért,

e az intézmény képviselete,

e asziildi szervezettel valo kapcsolattartas,

e az intézményben folyé munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése,

e agyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése,

o amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasa, ellendrzése.
Feladatait, jogkorét, felelosségét munkakari leirasa tartalmazza. (1.sz melléklet)
Jogosult jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a kijelolt 6vodapedagogusra,
a bolcsddében a bolesddei szakmai vezetd kisgyermek-neveldre atruhazni.

At nem ruhdzhaté hatdskorei:
e Dont az intézmény mikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a
munkakori leirasa felhatalmazza,
e A nagyobb Osszegli kiadasok tekintetében egyeztetési kotelezettség terheli gazdasagi
feladatokat ellato személlyel.
Az intézmény munkavallaloival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a
kapcsolatot.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a nevelGtestiilet és a sziildk kozossége a
vezet6i megbizasanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat a fenntartoval
tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas egy¢b akadalyoztatas esetén.

Az igazgato altal atadott feladat- és hatiaskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az altala kijelolt
ovodapedagogusnak és a bolesodét iranyito kisgyermeknevelonek atadja az alabbiakat:
e abolcsddébe a beiratkozashoz sziikséges szervezési és lebonyolitasi feladatok elékészitését
o asziil6i értekezletek és a fogadoorak szervezését
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Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti struktira:

A szervezeti szintnek megfeleld konkrét vezetoi beosztasok

Szervezeti szintek ,
megnevezése

1. Magasabb vezetdi szint igazgato

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetéség

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e abolcsdde szakmai vezetd

o ¢lelmezésvezetd
Az igazgato kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgat6 kézvetlen
iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik kozvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Intézményvezetoség

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:

® igazgato: 116
e Dbolcséde szakmai vezetd: 16
o ¢lelmezésvezeto: 16

Az intézményvezetéség javaslattevo, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.

)

Szakmai vezetdi
palyazat feltételeinek
meghatarozasa, a
palyazat kiirasa.

Az intézmény
mikodésével
kapcsolatos minden

keérdésben. Az alkalmazottak Az intézmény
anyagi és erkolcsi feladatainak
elismerése. Osszehangolasara
vonatkozé kérdések.

Sziikség szerint vezet6ségi megbeszélést tartanak az igazgaté iranyitasaval. Ez alkalommal
beszamolnak az altaluk vezetett egységben folyd munkardl, illetve atveszik a sziikséges
informéciokat.
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Az igazgaté munkajat kozvetleniil segité munkatarsai feladat-és hataskore

Bélcséde szakmai vezetd (nem vezetdi szintii) feladat-és hataskore

Feladata:

Hataskorébe tartozik a kisgyermeknevelok és bolesédei dajkak munkajanak szervezése,
iranyitasa. FelelGs a szakmai program zokkendmentes megvaldsitasaért. Szakmai tigyekben
képviseli egységiiket.

A bolesédei munkaval kapesolatos beszamolok, jelentések elkészitése

Felelos:

Elvégzi azokat a pedagodgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvalosulasat
biztositja, iranyitja a bolcséde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért.
A gyermekek felvétele soran felelosséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.

A bolcsddében a gyermekvédelmi faladatok ellatja. Az igazgatot folyamatosan tajékoztatja
a bolesdde miikodésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez, adatot szolgaltat.

A kisgyermekneveld €s a bolcsédei dajka munkajaért felel.

Elelmezésvezetd (nem vezetd szintii) feladat és hataskére

Bevezeti a HACCP rendszert, és iranyitja annak miikddését az élelmezésben.
Ellendrzi és vezeti az élelmezési izem munkajat, amelynek gazdasagosnak és
koltséghatékonynak kell lennie.

Munkatervet, takaritasi rendet készit és lizemszervezési feladatokat 1at el, vagyis
megtervezi a munkabeosztast.

Beszerzést tervez és szervez.

Figyelemmel kiséri az arukészletet, leltaroz és ellendrzi az arukiadast, valamint az
elszamolast.

Nyilvantartast vezet a nyersanyagokrol és ellendrzi azok felhasznalasat.

Intézi az élelmezéssel kapcsolatos pénziigyeket.

Kalkulaciot készit, veszteségszamitasokat végez.

Adminisztracios feladatokat 1at el és informacios rendszert miikodtet.

Ellendrzési tervet készit a jogszabalyok és eléirdsok betartatisdhoz.
Egyiittmiikddik a szakhatosagokkal és segiti azok ellendrzé munkajat.

Megtervezi a napi tdpanyagsziikségletet az adott korcsoportoknal.

Kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat és megjeldli az ételekben eléfordul6 allergéneket.
Osszeallitja az étlapot, valamint étrendjavaslatot készit.

Megtervezi a napi étkeztetést a rendelkezésre allo targyi-, személyi- és anyagi feltételek
szerint.

Tisztaban van a kiilonboz6 diétak ételkészitési technikaival és alkalmazza azokat.
Népszertisiti az egészséges taplalkozast.

Felel6sséget kell vallalnia még:

Nyilvantartasaiért és az élelmezéssel kapcsolatos iitem- és étrendtervekeért.
A jogszabalyok kovetéséért és betartatasukeért.
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e A hasznalt vagyontargyak, alapanyagok, eszkdzok, berendezések megovasaért és azokkal
valo anyagi elszamolasért,
e A maga és beosztottjai tovabbképzéseinek biztositasaért.
Hataskorébe tartozik a foz6konyha alkalmazottai munkdjanak szervezése és iranyitdsa. Szakmai
tigyekben képviseli egységiiket.

Mindkét munkakor feladatait, jogkorét, felelésségét a munkakori leirdsuk tartalmazza. (1.sz.
melléklet)

Az igazgatd tovabbi allando és eseti feladatokat is megallapithat a bolcsdde szakmai vezetd €s az
¢élelmezésvezetd részére.

A vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

e Igazgatdt tavolléte esetén az altala, akadalyoztatasa esetén a fenntartd altal kijelolt
ovodapedagogus helyettesiti az azonnali dontést igényl6 tigyek tekintetében.

e Bolcsdde szakmai vezet6t tavolléte esetén a helyettesitését az igazgato latja el.

o Elelmezésvezetd: tavolléte esetén a szakicsnd helyettesiti. Mindkett6jiik hianyzasa esetén
a helyettesitésre az igazgat6 altal kijelolt személy latja el feladataikat

Tartos tavolléte esetén (két hétnél hosszabb iddtartam) a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a
Fenntart6 masként nem dont.

Az egyéb helyettesitési rendeket, viszonyokat az SZMSZ mellékletében talalhaté egyes munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel, megegyezd felelésséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakdri leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd utasitasnak
kell tartalmaznia.

A vezeté benntartéozkodasanak rendje

A vezet6 heti ellatand6 oraszamai

Az igazgato heti kotelez6 foglalkozasainak szama 12 ora. A foglalkozasok szama feletti idoben,
heti 40 ora erejéig koteles ellatni az igazgatoi feladatokat. Az igazgatd munkaideje felhasznalasat
és beosztasat foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni. A
fenntart6 felé bejelentési kotelezettsége van.

A vezetd nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasianak rendje

Az intézmény mitkodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd
¢és az Ot helyettesit6k koziil a nyitvatartasi iddben valaki a nevelési-oktatasi intézményben kell
tartozkodjon.
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Az intézményben vald

Vezet6i beosztas megnevezése . .
g tartozkodasanak rendje

igazgato 8:00 — 16:00
BOICS,(,)del szakmal 6:30 — 13:30/10:00 — 17:00
vezeto

Elelmezésvezetd 7:00 — 15:00

Vezetdség kapcsolattartasa

Vezetdi értekezleten beszamolnak a hidnyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

A bolcsode vezetését ellatdo kisgyermekneveld rendszeres, napi kapcsolatot tart az intézmény
vezetdjével, tajékoztatast ad a bolcsédében torténd eseményekrol, a szakmai munkarol.

Az intézmény vezetdje és az igazgatdsag tagjai kozotti kapcesolattartas folyamatos. A vezet§ség
rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az igazgato vezeti.

A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az igazgato az alabbi kozdsségekkel tart kapcsolatot:
o sziil6i munkak6zosség
o alkalmazotti k6zosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, az Mt. hatilya alatt allok és
a kozalkalmazottak feladat —és hataskore

Ovoda
Az 6vodapedagogusok feladata — és hataskore:
Az ovodapedagogus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé pedagogus alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, nevelése, oktatdsa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

e [Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e Nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,
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Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
A pedagodgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Hataridére megszerezze a kételezé mindsitést,

Megérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Felkészill a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden feleldsséggel és 6nalldan,
sajat modszerei €s a vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal szeptember 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezGen elvégzi.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakdzosség 4altal megfogalmazott,
munkako6zosség hianyaban a neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket,

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
o6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miitkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
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Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz610 Onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden, neveldmunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd6 ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

az igazgatdval egyeztetve Ot évre sz010 egyéni Onfejlesztési terv készitése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegzése - ha arra sziikség van,
statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyv készitése,

az igazgatonak el6késziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsd elvarasok

munkéjanak megkezdése elott legalabb 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzo a bels6 meggy6z0désbdl szarmazd humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,
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e felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

e pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

¢ alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

e tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklédésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
adodo sajatossagait,

e céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzéseli, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak ¢s modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetéen ¢és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartdas formai és az egyiittm{ikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

o képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az oOvodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozdo gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi naplot
készit,

e akornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatanak timogatdsa
a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel

e intézményi titoktartas

A pedagogus koteles
e a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
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munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egylittmiikddni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviselSivel egyiittmiikodésre torekedni.

Dajka feladat és hataskore:
A munkakortél meghatarozott, a neveldomunka feltételrendszerének, folyamatanak tamogatasa.

Ezek:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében,
az igazgato utasitasa, beosztasa alapjan gyermekfeliigyeletet lat el.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
- baleset és fertzésveszély elkeriilése

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi
és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturadlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Az 6vodat reggel és délutan a heti munkarend szerint neveldmunkat segit6 dajka nyitja és zarja.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos bels6 elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrodl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tovabbképzésen valo részvétel, onképzés, sajat fejlodés.
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Jogszabalyok, belsé szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagégiai program) ismerete,
betartésa.

Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas el6készitése stb.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

Beszamolasi kotelezettsége az igazgatd altal meghatarozott idében.

A dajka koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egylittmikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviselSivel egyiittmiikodésre torekedni.

Bolcséde

Kisgyermekneveldi feladat-és hataskor:

Munkaid$ heti 40 6ra, melybdl 35 kotelezd ora a gyermekekkel valo kotelezé foglalkozasra
forditando.

Feladata:

Gondoskodik a rabizott kisgyermekekrdl.

Ismeri a 0-3 éves kort kisgyermekek testi és lelki fejlodését, az atlagos fejlodési szin-
vonaltol valo esetleges eltérések jelentdségét és a kiilonféle betegségek tlineteit.

Ismeri a csecsemdk és kisgyermekek korszerii taplalkozasanak alapelveit és a taplalékok
elkészitésének modjat.

A kiilonféle gondozasi feladatokat szakszeriien, pontosan, lelkiismeretesen és gyors
munkatempoban végez el.

Megfelelé pedagogiai, pszichologiai ismeretek birtokaban, a tudatossag kontrolljaval
végezzek a munkat.

Bolcsédei dajka feladat-és hataskore

Feladata: A kisgyermeknevel6k munkajat segiti, feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

A bolcsddei csoportszobak, egyéb helységek rendben tartasa, takaritasa,
Részvétel a gondozasi feladatokban,
Részvétel az intézmény belso és kiilsé helyszinein megszervezésre keriild rendezvényeken.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato
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Egyéb felelosok feladat és hataskorei

Szakacs feladat-és hataskore:

Megtervezi €s megszervezi az étkezéseket, kialakitja az ételvalasztékot, elkésziti az ételeket
éttermekben és egyéb helyszineken 1évo vendéglatd-ipari egységekben, maganhaztartasokban.
Feladatai:

a nyersanyagok elékészitése, feldolgozasa (parolas, f6z¢s, siités);

ételek elkészitése, adagolasa, diszitése, tarolasa;

segédszemélyzet munkajanak 6sszehangoldsa és iranyitasa;

stitdk, rostélyok, pecsenyesiitok és egyéb konyhai berendezések hdémérsékletének
szabalyozasa, a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgal6 teriiletek stb. feliigyelete és
takaritasa a biztonsagos ¢és higiénikus ételkezelési eldirasok betartasa érdekében;

nagy konyhai berendezések, pl. rostélyok, olajsiitok és serpeny6k lizemeltetése;

a felhasznalt alapanyagok tapértékének felmérését kovetden diétas ételek készités.

Konyhai kisegito feladat-és hataskore:

a konyha kovezetét felsopri és felmossa

a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
a szemetesedényeket kitiriti és kimossa

az edényeket elmosogatja

a takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal

a nyersanyagokat és eszkzoket behordja a munkateriiletre
megtisztitja az alapanyagokat

feldarabolja és f6zésre elokésziti az alapanyagokat

a szakacs utasitasait kovetve segit a f6zésben

elvégzi vagy kozremiikddik a teritésben

kozremiikodik az ételek kiosztasaban

a tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat Gsszegyijti
betartja az utasitasokat

egyiittmikodik a séffel, szakaccsal és felszolgaloval

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogus:
E feladatkorében:

o Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes
részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.

e A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hato artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

e Munkajardl évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
igazgatd utasitasara.

e Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, nevel6sziiloi feliigyelokkel, renddérséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.
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e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi Onkormanyzat kapcsolodd rendeleteit, és ezt a vezetd ovond és kollégai
tudomasara hozza.

o Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kozott.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az ligyiikben.

o ElGsegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

e Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezo esetén kezdeményezi, hogy az igazgatod
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

o A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda igazgatdja
inditson eljarast a gyermek lako ill. ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasara.

e Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkajat az igazgatd megbizasa alapjan, a munkakdri leirdsban meghatarozottak alapjan végzi.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés
Feladata minden tanév kezdésekor:

A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

Az esetleges dolgozoi és gyermek balesetek iigyében intézkedés.
A tiiz- és balesetvédelmi eléirasok ismertetése.

A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.

Tiizriado proba tartasa évente egy alkalommal.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény alkalmazottainak kézossége

Az intézmény alkalmazotti kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban all6 dolgozokbol all.
Az intézmény alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, ovodan beliili érvényesitési
lehetdségeit a jogszabalyok (Puétv , Mt., Kjt.) és az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik
Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az 6vodaban alkalmazottak kore: az igazgatd, 6vodapedagogusok, pedagdgiai munkét
kozvetleniil segitok: dajkak,

A bolesodében alkalmazottak kore: kisgyermekneveld, bolesddei dajka

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval 0sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti
kozosséget az igazgatd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertiil sor. Az alkalmazotti értekezletet
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a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések eldtt kell 6sszehivni. Az értekezlet
megtartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzokonyv
vagy feljegyzés késziil.

e Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman legalabb két alkalommal
az igazgatd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgatd
tajékoztatja az ovoda dolgozoit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat. Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A vezetd és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, alkalmazotti
értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, és nyilatkozatukat jegyz6koényvben
rogziteni.

Alkalmazotti, rendkiviili alkalmazotti értekezlet:

e Az alkalmazotti kozdsség értekezlete Dbiztositja a szakmai munkat végzd
kisgyermekneveldk, ovodapedagogusok, a nevelé — oktatdé munkat kozvetleniil segitd
dajkak, valamint a konyhai alkalmazottak egyiittmiikodését.

e Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a bolcsddét, ovodat, illetve a konyhat
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet, ahol onalldan
hozhatnak dontést azokban az ligyekben, amelyek csak sajat egységiiket érintik. Ezek
alkalmaval jegyzokonyvet készitenek, a dontésrdl, illetve az eredményekrdl az igazgatot
tajékoztatni kotelesek.

o (Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, az intézményben folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai ¢és egyéb informaciokat az igazgatd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.)

e Rendszeressége: sziikség szerint. Résztvevok: az intézmény valamennyi alkalmazottja.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai: kiillonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi
gytlések stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, értekezletekre a
vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az intézmény szakmai kozosségei
A neveldtestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagogus-munkakdorben, valamint a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja.
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A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevé jogkorrel
rendelkez? testiilet. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve. A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetGen.
Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskdrébe, a dontésrol a vezetd 30 napon
beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus-munkakért betolto
alkalmazottja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd dontési jogkdrdkkel rendelkezik:

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e ahazirend elfogadasa,

e az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

e apedagogusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,

o a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és miikddési
szabalyzat jovahagydsanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benytjtasarol,

e arrdl, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet irdsos elbterjesztés alapjan targyalja:
e a Pedagodgiai szakmai program
e az SZMSZ,
e a Hazirend
e a Munkaterv

e aszabalyzatok
e az intézményre vonatkoz6 atfogd elemzés a beszdmolé a mérés, értékelés
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgaté az elSterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal atadja
(elektronikus uton) a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol. Az atruhazott
jogkdr szerinti bizottsag, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt
a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyjtja az 6voda vezetdjének.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezletek id6-pontjat és
napirendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 esetekben:
e aPedagogiai szakmai program ¢s modositasa alkalmaval,
e aszervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasanak alkalmaval,
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e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése soran,

e azegyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa soran;

e csoportbeosztas

e az intézményi koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében,

e a pedagdgiai  szakmai  programban  meghatdrozott  feladatok
megvalositasahoz sziikséges

e beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e azintézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program ¢s terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

e apedagogusok kompetenciaalapu értekelési szabalyzat véleményezése,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre.

At nem ruhdzhaté hatéskorék:

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
o pedagodgiai szakmai program véleményezése,
e aszervezeti és miikddési szabalyzat véleményezése,
o hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hatdskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy
e az atruhazhaté jogaibol dontése szerint, a kodznevelési intézmény hatékonyabb,

partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol
egyes jogait az 6vodaban miikodo szervezetekre ruhdzza,

o megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,

o az atruhazott jogkdr gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,

o az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idében

rendelkezésre bocséssa.
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Atruhdzott jogkorrel az atruhdzds alapian rendelkezni jogosult jogai és kiztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
o az atruhdzott jogkorrel ¢ljen,
o ahataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

A beszdmoldsra vonatkozo szabdlyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas moédja jellemz6en a kovetkezd lehet:

e szobeli tajékoztatas,

e a dontésrol szo6lo hatarozat kivonat megkiildése,

e hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

o idokozoket (heti, havi stb.),

e pontos idépontokat (dontést kdvetd ... nap),

e naptari hatdrnapokat (minden hénap ...-ig) stb.

Egy nevelési év sordn a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o nevelési értekezlet negyedévente

e munkaértekezletek sziikség szerint
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50%-a kéri,
illetve, ha az intézmény vezetdje vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint kétharmada jelen
van.
A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik -nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezetosége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg.
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Az intézmény vezet6sége és a nevelétestiilet kapcsolattartiasinak a rendje

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasat az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetSk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
o akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A vezetdség tagjai kotelesek:
e amegbeszélések utan tajékoztatni a munkatarsakat hatarozatokrol
e akérdéseit, véleményét, javaslatat kozvetiteni az 6vodavezetés felé.
A vezetdség az aktualis feladatokrol irdsos formaban (emlékeztetd) és szoban értesiti az
ovodapedagogusokat.
A vezetOség tagjai kotelesek:
e a vezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a
vezetoseége felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik tjan kozolhetik az 6voda vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagégusok munkajanak segitésében

Intézményiinkben nem miikodik munkak6zosség.

A vezetd, valamint a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét

A sziiléi szervezet, a kozosség sajat miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol sz6tobbséggel dont.

e Az intézményegység szintli sziildi szervezet (kdzosség) vezetdjével a bolcsdde szakmai
vezetdje, illetve az igazgaté tart kapcsolatot.

o Az Erdekképviseleti Forum, illetve az SZMK vezet6jét meg kell hivni a testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az intézmény
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot
biztosit (SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv elfogadasa el6tt).

e Haa sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas, megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melynek egy példanyat at kell
adni a sziil6i szervezet képviselgjének.
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Sziilék, kisgyermeknevel6k, 6vodapedagégusok kapcsolattartasa; sziil6k tajékoztatasinak
formai

A sziill6k és az intézményegységek folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a gyerekek
fejlodésérdl. Ez alapveté fontossagh a személyre szolo gondozés — nevelés kialakitasaban, és a
csaladokat segitd gyermeknevelésben.

A sziilokkel vald kapcsolattartas formait a Bolesdde Szakmai Programja, illetve az 6voda helyi
Pedagogiai Programja tartalmazza.

A sziildi szervezet véleményezési joga:
A sziil6i szervezetet a szervezeti €s miikodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza
fel:
e Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatarozott pontjainak elfogadasaban és
modositasdban
e A hazirend elfogadasaban, illetve modositasaban
e A sziil6i szervezet képviseldinek, a kapcsolattartas formajanak ¢és rendjének
meghatarozasaban
e Az intézmény megsziintetésekor, atszervezésekor
e Az éves munkatervben a sziiloket érint6 hataridék jovahagyasaban.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd szakmai tevékenységek
hatékonysaganak mérése.
A belso ellendrzés kiterjed az intézményegységek egylittmiikodésének minden teriiletére. Az
ellendérzés évente elkészitendé — a munkaterv részként — ellendrzési terv szerint torténik, mely
dokumentum nyilvéanos.
Az ellenérzések megszervezéséért, mikodtetéséért az igazgaté felelds. Az ellendrzés tervét a
szakmai vezetdk javaslatai alapjan késziti el az igazgatd.
Bels6 ellenérzésre jogosultak kore:

e igazgatd

e bolcsddei szakmai vezetd

o ¢lelmezésvezetd
Az ellendrzés modszerei:

o latogatasok, gyermeki tevékenységek megfigyelése, beszamoltatdsok szoban és irasban,

irdsos dokumentumok — gyermekmunkak vizsgélata, élelmezési dnellendrzés.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgatd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az intézmény vezetdje, a bolcsddei szakmai vezetd, élelmezési és
mikodési tevékenység ellendrzésére az élelmezésvezeto.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintettel egyénileg, sziikség szerint a szakmai vezetével kell
megbeszélni. A nevelési évet zard értekezleten értékelni a szakmai munka belsé ellendrzéseinek
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.
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A miikodés rendje
Ovoda, béleséde és konyha

Altaldnos szabdlyok
A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat az alkalmazotti testiilet hatarozza meg és az
intézményi munkatervben az igazgat6 rogziti.
Az dvodai, bolcsddei nevelési év helyi rendjében meg kell hatdrozni:
= az 6vodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
= asziinetek id6tartamat,
= az dovodai, bolcsddei tinnepek megiinneplésének idépontjat,
= az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziiléi értekezletek, fogadoorak idépontjat.

Az 6voda, bolcsode:
* nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
= anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen
a sziiloket tajékoztatni kell.

A gyermekek fogadasanak rendje

Az intézmény hétfotél péntekig tartd, Otnapos munkarenddel folyamatosan miikodik. Az
intézmény a Fenntart6 altal meghatarozott idépontokban nyari takaritas/karbantartas céljabol zarva
tart. A nyari zaras ideje alatt hetente egy alkalommal irodai ligyeletet kell tartani. Az {igyeleti rendet
az igazgatd hatdrozza meg.

Rendezvények esetén, a nyitvatartas rendjétol valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.
Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani!

Bolcsdde:
¢ Nyitvatartasi id6: 6*° — 17°°(10,5 6ra)
e A kisgyermeknevel6k heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik 6°°— 14%, illetve 9% — 17%.
Csoportban eltoltott, kotdtt munkaidd: napi 7 ora.
¢ Bolcsédei dajka munkaideje: 73° - 15%°

Ovoda:
o Nyitvatartasi id6: 6°°— 17% (10,5 6ra)
e Az 6vodapedagogusok heti véltasban dolgoznak, munkaidejiik 6°° — 13% (4 nap) és 630 —
123°(1 nap), illetve 10°°— 17% (4 nap) és 11%° — 17% (1 nap).
e Az igazgaté heti 12 6rdban német nemzetiségi 6vodapedagogusi feladatokat lat el, ennek
litemezését a Fenntarto engedélyével rugalmasan kezeli.
¢ Dajkék heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik: 7°°— 15%, illetve 9°° - 173°

Konyha:
¢ Nyitvatartasi id6: 63°— 1430
¢ A konyhai alkalmazottak munkaideje: 63— 14
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Konyha miikodése
Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak, illetve az
¢lelmezési szabalyzat alapjan torténik, melyrél az intézmény vezetdje ad tdjékoztatast. A
tajékoztatas az onkormanyzat honlapjan is megtalalhato.

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

Evente két alkalommal megeléz6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar- ragesaloirtast kell
végezni.

A zart szemét-, hulladékgylijtést, valamint a veszélyes hulladék gytijtését, és ezek
rendszeres elszallitasat meg kell szervezni.

Evente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

A dolgozok alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakdri alkalmassagi €s személyi
higiénés alkalmassag igazolasa, érvényes egészségiigyi nyilatkozat).

A miikodési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellenérzés soran fel kell tudni
mutatni.

A tevékenység megszlinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi hatdosagnal irasban
kell bejelenteni.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kiséré személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek az igazgaténak jelentik be, hogy milyen célbdl jelentek meg az intézményben.
A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az igazgatoval elézetes
egyeztetés szerint torténik.

A bolesédei és ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgat6 engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A f6z6konyha teriiletére csak igazgatdi engedéllyel, a HACCP szabalyainak megfelel6
6ltozetben szabad belépni! (Kivételt képez ez aldl az eseti, szakmai, hatdsagi ellendrzés.)
Az intézménnyel jogviszonyban allok, illetve mas személyek az egységeket érintd hivatalos
ligyeiket a vezetdi/élelmezésvezetdi irodaban intézhetik.

ovoda létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerii hasznalata!
Minden dolgozo6 felels: az intézmény rendjének, tisztasaganak megtartasaért; a takarékos
energia felhasznalasaért; a vagyonvédelemért és az allagmegovasért; a munka — baleset -
tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

Kiilsé személyek intézményi helyiségekben valo tartozkodasahoz az igazgatd engedélye
szlikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek csak kisgyermekneveld, illetve
ovodapedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak az intézmény helyiségeit.
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e Azintézményben parthoz kotddd tarsadalmi szervezet, reklam nem miikdhet!
e Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok

Bolcsdde:

e Az intézményegységben megrendezésre keriild iinnepek: Marton — nap, Mikulas,
karacsony, Farsang, husvéti jatszo, Anyak napi koszontés, gyereknap, bdlcsddés
bucsuztatd. Ezek koziil nyilvanos program a Marton — nap, melyen a sziildk is részt
vehetnek. Az eldbbiekben felsorolt tinnepek megiinneplésének modjat az éves munkaterv
tartalmazza.

Ovoda:

e Az intézményegységben megrendezésre keriild iinnepek: Marton — nap, Mikulas,
karacsony, Farsang, huisvéti jatszo, Anyak napi koszontés, gyereknap, Evzar6 - bucsuztato.
Ezek koziil nyilvanos program a Mérton — nap, az Evzar6 és a gyermeknap alkalmébol
szervezett kirandulas, melyen a sziil6k is részt vehetnek. Az eldbbiekben felsorolt tinnepek
megilinneplésének modjat az éves munkaterv tartalmazza.

Mindkét intézményegységben megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat. Az iinnepekhez
alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek ajandékot, diszitik a
csoportszobat.

Népi hagyomdanyok. nemzeti és allami iinnepek dpolasa korében torténik:

e Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése (sziiret, Marton — nap stb.)

o [Egészség és természet védelmével kapcsolatos jeles napok megiinneplése (Fold napja,

Mano nap stb.)

e Marcius 15.
Az Unnepek és tinnepélyek, tanulmanyi kirandulasok, sétak, muzeum- szinhazlatogatas (csak
ovoda), sport- és jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvéanos linnepélyeket, a népi szokasokhoz kapcsolodo alkalmakat az intézmény délel6tti
napirendjében kell tartani.

Kiilsé kapcsolatok formaja és rendje

e Az igazgat6é kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara létrehozott
intézményekkel.

e A pedagogiai szakmai szolgéltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervei iitemezésére.

o A gyerekek fejlesztésének, iskolara alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbiralasanak
sziikkség szerint kozremiikodo nevelési tanacsadoval az igazgaté allapodik meg az
egylittmikodés kialakitasaban és folyamataban.

36



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

Az intézményhez legkdzelebb 1évo altalanos iskola képviselgjével minden nevelési évben
egyezteti az iskolaba tavozo gyerekek beilleszkedését segité kozos programokat, az 6voda
— iskola atmenet megkonnyitése érdekében.

A gyerekek érdekében szoros kapcsolatot épit ki a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakembereivel.

Az egészségligyi szolgaltatoval (gyermekorvos, védond, foglalkozds - egészségiigy,
fogorvos, EG-VED Bt) valo kapcsolattartas folyamatos.

Regionalis modszertani kozpontokkal (bélcsdde, 6voda)

Onkorményzattal

Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

Faluhazzal

Konyvtarral

Nyugdijas Egyesiilettel

EVE

F6z6konyha beszallitoi

NEBIH

tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval. A kapcsolattartas formaja: A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja a gyermek

egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval telefonon, ha sziikséges akkor

személyesen.
A felsorolt partnerekkel az igazgaté megkoti az egylittmiikodési szerzédéseket, azok modositasait.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A miikddés soran a NEBIH éltal meghatérozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertotlenités,
takaritds, mosas, étkezés). A gyerekek vagy alkalmazottak fertdzd betegsége esetén fokozott
figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fert6tlenitésre.

Az intézmény konyhajaban, a talalokonyhajaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkez6

dolgozok tartdzkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.

Bolcsdde:

A bolcsddébe jard gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat a bolcsdde
orvosa, ¢s a védono latja el.

Orvos: a bolcs6débe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten
beliil altalanos vizsgéalatban részesiti. A bolcséde orvosa heti egy alkalommal latogatja a
bolcsddét.

Védono: havi egy alkalommal elvégzi a gyermekek altalanos védéndi szilirését.

A bolcsédei szakemberek és az élelmezésvezetd felelosek a gyerekek korszer(
taplalkozasaért, az egészséges életmodra neveléséért.
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Ovoda:

Az egészségligyi ellatasrol a helyi onkormanyzat gondoskodik. Az 6vodaba jard gyerekek
intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését az intézmény orvosa €s a védond
latja el (az onkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségiigyi szilirést. A védond sziikség esetén
latogatja az 6vodai csoportot.

A védénd feladatai: a gyermekek személyi tisztasaganak ellendrzése, az orvosi vizsgalat
elokészitése.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirésre keriil sor.

Az igazgatd biztositja az egészségiigyi vizsgalat feltételeit, a kisgyermeknevel6k és az
ovodapedagogusok gondoskodnak a sziikséges feliigyeletrél, a gyerekek vizsgaltra torténd
felkészitésérol.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és fokozott kockazati gyermekek kotelezé évodai
ellatasa

Az intézmény vezetdje, a pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevelo-
oktat6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara a
jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipusi diabéteszes gyermek
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a
szillével, mas térvényes képviselével, a megadott kapcsolattartisi médon egyeztetve,
az eloirt id6kozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatott személy tjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédond ttjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipust diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-
vel dsszhangban 4116 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A kijelolt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatd ot 1-es tipustt
diabéteszes gyermeket lathat el.

A sziil6 az irasos kérvényét az igazgatonak Kell leadja.

Sziil6 koteles tajékoztatni a koznevelési intézményt az dvodai jogviszony létesitésekor arrol
ha a gyermek 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockazati allergias betegséggel
diagnosztizalt.

Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben szenved,
a sziil6 koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb idon beliil.

Intézményi 6v6-védo eldirasok
A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
Az intézményt egységenként a kisgyermekneveld, az élelmezésvezetd ¢és az

ovodapedagogus nyitja. Amennyiben betdrésre utalo jelet észlelnek, értesitik a hatdsagot
¢és az igazgatot, gondoskodnak arrdl, hogy a gyandus teriileten senki ne tartézkodjon.
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e Zaras esetén az egységet zar6 gondoskodik arrél, hogy minden ablak, ajté csukva, zarva
legyen; ellendrzi, hogy minden villany le legyen kapcsolva, illetve a vizcsapok el legyenek
zarva. Az elektronikus berendezések kikapcsolasanak ellenérzésérdl is 6 gondoskodik.

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Minden kisgyermeknevelé és ovodapedagogus kozoktatasi tdrvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z9djék, tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

e A sziil6k irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik a bolcsédén és az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

o A kisgyermekneveld és az 6vodapedagogus feladatai: az 6voda falinjsagjan tajékoztatja a
szliloket a program helyérdl, idopontjarol és a kozlekedési eszkdzrol. A programhoz a
gyermeklétszamnak megfelelden kisérét kell biztositani.

o Kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint a bolcsddei és az dvodai csoportban
- a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

e A gyerekek bolcsédei, ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

e A jatékot hasznald a kisgyermekneveld és az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé kisgyermekneveld, 6vodapedagogus
kotelessége az elsdsegélynyijtas.

e Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozodja észleli, koteles
azonnal elhéritani, a veszélyforrasra pedig az igazgaté figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgat6 ellendrzi. A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI R. 169.§ (2)
bekezdése tartalmazza.

e Gyermekek kisérése: a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 6, illetve 10
gyermekenként 1 feln6tt.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandd feladatok
Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladata koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az

egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz valo6 jogai alapjan a teljes korli egészségtejlesztéssel dsszefliggd feladatokra.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy:
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o cllendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

o gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével.

e Dbiztositsa azt, hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

e gondoskodjon arrol, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus €s mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

Az 6vodapedagogusok feladata, hogy:

e az 6vono feleldssége a gyermekért a gyermek sziil6tol valo atvételétdl a sziilének
valo atadasig terjed.

e Az ovodapedagogusoknak a foglalkozasokon, kirandulasok el6tt ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

e haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az igazgatok feleldsek.

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az o6vodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkez6 esetekben:

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermek fejlettségének figyelembevételével:
e azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
e ahazirend balesetvédelmi el6irasait
o rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési utvonalat
e agyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
o a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast, jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgato felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az igazgatd felelds, hogy az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznalo ovodapedagogusa koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan
alkalmazni.

Az 6vodapedagogus, a kisgyermeknevel6 az intézménybe, ezen szabalyzatban meghatarozott
védo-ovo elbirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, az ¢ altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai
alapjan:
e anevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani,
e anyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezet képviselje részvételét a
tanul6 - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a
szlikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

Az igazgaté feladatai:
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,
e kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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o intézkedik a harom napon tul gyogyulo sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

e a balesetekr6l jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),

e ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,

e ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre keriiljon,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
o intézkedik minden gyermekbalesetet kovetGen a megelézésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
A gyermekek feliigyeletét ellato felndttnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket.

e a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell

szallitani, és a sziil6t értesiteni kell.

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.
Ha a balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesiti a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen
orvost kell hivnia.
E feladatok ellatasaban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi felnbttnek ugy
kell részt vennie, hogy a tobbi gyermek feliigyelete biztositott legyen.
Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és a bolesdde szakmai
vezetdje rendszeresen ellendrzi. Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében,
tigyelni kell az udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes
tarolasara, rendszeres elszallitasara. A homokozot naponta fel kell asni, 6ntdzni — évente egyszer
homokot kell cserélni, vagy fert6tleniteni.

Takaritds

A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithet6k legyenek.
Tisztitasuk nedves fertdtlenités ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni. A bolcsddében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség
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szerint naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertStleniteni is kell.
A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitasa nedves, fertStlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkodzt kell haszndlni a
csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben. A tisztitd és
fert6tlenitdszerek a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba homérséklete 20-22 fok, a fiirddszobaé 22-24 fok a konyhaé¢ 18 fok legyen. A
levegd frissességét szellGztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémérseklete 3-5 fokkal csokken. A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szinyoghaloval latjuk
el, hogy a szellézés megoldhatd legyen. Dohanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

Szennyes ruha kezelése, mosdsa

Minden gyermek tisztazasa utan fertotleniteni kell a polyazot fertdtlenitd sprayvel.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritét, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfeleld6 mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek
megfeleléen taroljuk. Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy
jarvanyiligyi megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a
fert6tlenitést az ide vonatkozo kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani, amit az
ellendrzé kozegészségiigyi hatdsag ir eld.

Egészségiigyi eldirdsok a bolesédei dolgozok szamdra

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. A bolesédében kiilon helyet biztositunk az 61tozkddésre és
zuhanyozasra. A dolgozok ruhdinak tarolasara 61t6zGszekrényt biztositunk. Az intézeti ruhat az
utcai ruhatdl elkiilonitve taroljuk. A gondozond minden egyes gyermek gondozédsa utan meleg
vizes, szappanos kézmosast végez.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Bombariadd esetén az igazgatd intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. A tlizriado terv egységenként kifiiggesztve a
falijsagon talalhato.

Els6dlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a
Rendérséget, Tlizoltosagot és a Mentét. Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartdt is
tajékoztatni.

A kilirités utan a az egységek vezet6i ellendrzik a gyermek, illetve az alkalmazotti 1étszamot. A
gyermekek elhelyezésérdl az igazgaté akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

43



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

A renddrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjdk a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

Ha a rendkiviili idjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény
miikodése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd a
Fenntart6 egyideju értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el.

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tiizolté gyakorlatot rendel el a ,,Tlizriadd terv”
gyermekekre vonatkozd szabalyai értelmében!

A Tiizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkdjukat az eldirdsnak
megfeleléen kitelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” tartalmazza.
A ,Tlzriad6 terv” és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

A feladatellatas kovetelményei, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé pedagdégusok jogai, kotelezettségei

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezet§je gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all0 pedagoégusra részben kotetlen munkarend
iranyado.
A részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidé feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasti munkaido.
Az draad6 a megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.
A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora). Ebbdl 32 6ra, a kotott munkaidd, a ténylegesen a
gyermekekkel eltoltott id6, ezen feliil heti négy oraban a nevelémunkaval dsszefiiggd feladatok
korében

« eseti helyettesitést végez,

« felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

o értékeli és dokumentalja a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel

kapcsolatos tevékenységeket,

* ovodai programokat, rendezvényeket szervezze, azokon valo részvétel,

« gyermekvédelmi feladatok lat el,

« sziildi értekezletek, fogadoorak tartasa,

« részt vesz nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,

kialakitasaban,

* csaladlatogatason.
Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idére esd neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejében egyediil
latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két orara,
oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
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Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
ovodapedagogusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen 1atjak el.

A pedagogusok nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkat
végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (nevelGtestileti és sziiléi értekezlet, fogaddora) az
ovodapedagogus koteles az 6vodaban ellatni. Ezen feliili idészakot az 6vodapedagégus maga
jogosult felhasznalni.

Az 6raadd a megbizasi szerzédés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

Az 6vOndk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval osszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijeldlést az dvoda vezetdje adja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézményi feladatellatds zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

A pedagégusok elomeneteli rendszere, életpalya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
val6 elémeneteli lehetdséget.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakdr ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

¢) Pedagogus I1.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagdgusnak kotelezé mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kdvetéen legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagogus 1I. fokozatra irAnyulé mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus 1., a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozo mindsitési eljarason a
pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kovetkez6 fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsit6 vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.
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Ha a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kdvetd honap
elsd napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel
Osszefliggésben nem csokkenthetd.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagoégusainak munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotott munkaidd 32 ora.
Munkajukat havi munkaidékeretben végzik. A havi munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hdénap elsé munkanapja, utolsé napja a honap utolsod
munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.
A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:
a) kotott munkaidd: a munkaid6 80%-a (heti 32 6ra), mely all a
- neveléssel lek6tott munkaidébol
- neveléssel le nem ko6t6tt munkaidébdl, amely heti 4 6ranal nem lehet tobb.
b) kotetlen munkaidd, amelynek felhasznalasat a pedagégus maga jogosult meghatarozni.
A kotott munkaidét az igazgatd, altal meghatarozott munkaidé-beosztas alapjan koteles a
pedagogus kitdlteni.
A pedagdgus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az
intézményen kiviil lathato el a feladat.

A kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
1. foglalkozasok eldkészitése,
2. a gyermekek teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének hasznos eltltésének megszervezése,
4. elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek foglalkozasnak nem
mindsilo - feligyelete,
5. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
6. a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
7. eseti helyettesités,
8. a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
9.. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
10. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoodra megtartésa,
11. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
12. a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,
13. munkakozosség-vezetes,
14. az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,
15. kdrnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
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Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato6 allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. A munkaideje kezdetére atoltozve, munkakezdésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni! Ennek akadalyoztatasa esetén kdteles vezetdjét tajékoztatni.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Tappénz esetén a tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a titkarsagon.

A bolesédei dolgozok munkarendje

A kisgyermekneveldk heti valtasban dolgoznak. A csoportban napi 7 orat sziikséges bent
tartozkodni, napi egy oraban az adminisztracios feladatokat latnak el az intézmény épiiletén beliil.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Nevel6 és oktato munkat segitok egyéb munkavallalok: heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet
beosztasuknak, munkakéri leirdsuknak megfelelden kotelesek az 6vodaban eltdlteni. Az
alkalmazott munkaideje kezdetére atoltozve, munkakezdésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni! Ennek akadalyoztatasa esetén kdteles vezetdjét tajékoztatni.

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgato késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend &sszehangolt Kkialakitisiara, megvaltoztatisira, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

Az dvodai szocialis segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérél maga gondoskodik.

A bolcséde dolgozéinak, a bolecsédébe jaré gyermekek joga és kotelessége
A kisgyermeknevel6 joga
e Alakitsa a bolcsdde €letét, a gondozasi-nevelési elveket megfelelé modszereket

szakmailag 6nalléan gyakorolja.
e A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek.

47



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

o Részt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munkdjanak eredményességét szolgald
kisérletben.
e Megillesse a lelkiismeretei szabadsag.

A kisgyermeknevel6 kotelessége

e A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaiigyi eldirasoknak megfeleléen, meghatarozott munkaidében, a
vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveldiranyitasaval €s ellendrzésével lassa el

e Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét €s jogait.

e Egyiittmiikddjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informacidit.

e Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges gondossaggal,
feleldsséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal.

¢ Folyamatosan 6nképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
miveltségét.

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy
¢ Biztonsagot nyujto, szeretetteljes légkorben élhessen, fejlédhessen
o Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek
e Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon
o Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést
o [Lechetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez
o Fogyatékossag vagy rossz szocialis koriilmények esetén is kapjon meg minden segitséget
a lehetséges fejlodéshez
e Rendszeres egészségligyi feliigyeletben részesiiljon.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
¢ akinevezésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
e azelrendelt tilmunka, valamint
e az alkalmazottak szdmara is nyitva allo intézményi rendezvények idGtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.
Munkéjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Az igazgaté munkaidd beosztast készit, amely
alapjan az alkalmazottak jelenléti ivet kotelesek vezetni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasiara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabadlysértést kivet el az a pedagogus, aki:

e az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkozo eldirasokat megszegi;
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e a gyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

e a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

e agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

e anemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait tartalmazé
informacioés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

e acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat megszegi;

e ajogszabalyban meghatdrozott kotelez6 taniigyi okmanyokat nem vezeti.

Foglalkozdsok gyakorldasa a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt:
e a koznevelési intézményben tarthatd foglalkozasok tartdsara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

7 r

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének
rendje

Az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir-alapti
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetéen: - el kell latni az igazgatd eredeti a-lairdsaval és az intézmény
bélyegzdjével - az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat - az
vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagti elektronikus alairast az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
kinyomtatott és az igazgato altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

e Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

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

e Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktoberl-jei allapot).

e Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai
tamogato rendszerébe, tovabba azaktualis feladatok ellatasa az intézményben (igazgato,
intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

e Bolcsddei gyermekek kotelezd elektronikus nyilvantartasa a Nemzeti Rehabilitacios és
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Szocialis Hivatal/NRSZH/altal miikodtetett KENY SZI rendszerben.

Intézményben alkalmazott nyomtatvianyok

Az 6voda altal kotelezden hasznalt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
hatérozza meg.
o Ovodai torzskényv - nyomdai Giton eléallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul dsszefiizétt papiralapu nyomtatvany
o Felvételi el6jegyzési naplo: Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az dvodaba jelentkezett
gyermekek nyilvantartasara szolgal.
e Felvételi és mulasztasi naplo: A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaban felvett
gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal.
o Ovodai csoportnaplo.
Az 6vodai csoportnaplok szamitogépen elektronikus formaban, nyomdai csoportnaploban, vagy a
neveldtestiilet altal Osszeallitott papir alapi folyamatosan vezetett formatumban keriilhetnek
kitoltésre majd évente kinyomtatasra.
Az igazgatd havonta ellendrzi és a vezetdi ellendrzések oldalon datumozva jeloli ennek tényét. A
dokumentumot az adatvédelem szabalyainak megfelelden kell kezelni, lezarasa utan irattarba kell
elhelyezni.
Az elektronikusan elkészitett, vezetett majd kinyomtatott dokumentum oldalszamozott, lapjaiban
szétvalaszthatatlanul 0sszeflizott nyomtatvany. A nyomtatvany eldlapjan az iratkezelés szabalyi
szerint az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzgjével hitelesitjiik megnyitasakor, illetve
lezéarasakor.

A bélcsdde iigyviteli szabalyai

A Dbolcsédében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi kényv

A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet a
vezet6i feladatokat ellatod kisgyermekneveld vezeti.

Bolcsédei Gyermek Egészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az elsd oldal fejrészét az vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld
tolti ki. Az els6 potlap els6 oldalat irja meg a bolcsdédeorvos — felvételi status. A masodik oldalon
van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik potlap orvosi bejegyzésének
hasabjaban a bdlcséde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit. A lap masik
hasabjaban a gondozond bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a gyermek fejlettségi
szintjére vonatkozo adatait. A fejlédési lapra — a stily és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
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Napi jelenléti kimutatas

A bolcsddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziild a hianyzast el6z6 nap nem
jelenti, akkor a hidnyzas elsd napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet
lemondani.

Bolcsédei jelentés
A vezet6i feladatokat ellaté kisgyermekneveld a targyévet kdvetd januar 15-ig koteles jelenteni a
fenntarto feliigyeleti szervnek ¢€s az illetékes megyei KSH Igazgatosagnak.

Csoport naplo

A gondozénd naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti és délutani
miszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Csaladi fiizet

A csalad és a bolcsdde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze. A gondozoné minden olyan
Iényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsédében tortént. A sziil6 az otthoni eseményeket
jelzi a gondozondnek és az orvoshoz sz016 kérdéseket irja le.

oy

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény milkodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitiasanak, valamint az elektronikus tton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa a cél.

Hatalya: Jelen pont minden olyan dolgozdé szamara kotelezd érvényii, aki munkédja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyozas bizalmas
informdaciokat tartalmaz az intézmény miikodését illetGen, ezért tartalma szolgalati titok.

A szabalyozds targyi hatalya:

o Kiterjed a védelmet ¢élvez6 iratok teljes korére, valamennyi informatikai berendezésre,
o kiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentéciora,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

Elektronikus iratok létrehozdsa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel, tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megérzés céljabol iktatni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa:
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Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e- mailben
érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat,
az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt az e-mail megjelolést.

Archivdlds, biztonsdgi mentések:
Az archivalas biztonsagi gyors mentés USB adattarolokra torténik.

Az intézmény vezetdje felelds:

Az iratok szakszerll és biztonsagos meglrzéséért, az elektronikus Uton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért.

A gyermek altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek sziilje
kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a gyermek jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a gyermek allitott
el6 az 6vodai jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
gyermek sziil6je és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a gyermek szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a gyermek sziiléjét az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a sziild és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyéban
a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Dohanyzas, kabitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 30 m sugar teriiletrészt és az
ovoda parkoléjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a gyermekek hozzatartozoinak és a
vendégeknek a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzoék védelmérol sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelds.
A dohanyzas korlatozas ellendrzése az igazgato feladata.
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Egyéb szabalyozas

Jutalmazas, kereset-kiegészités, céljuttatas

A csokkentett munkaidében torténé foglalkoztatas
Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakdrben vagy 6vodai dajkaként
legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagégus, 6vodai dajka valasztasa szerint, de
legalabb a teljes munkaid6 huszonét szazalékat eléré csokkentett munkaidében dolgozhat azzal,
hogy havi illetménye a munkaidé-csokkentés mértékének 6tven szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.
A csokkentett munkaid iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaid6 napi vagy heti mértékét
o6raszamban meghatarozva, valamint a moédositas kért kezd6 idépontjat.
A kérelmet adott év méjus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatdhoz benyujtani.
e A munkaltatd a kérelem benyujtasat kovetden
e azadott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar
o 1-jeétdl,
e majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétél koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az idépontrol ettd] eltérden is megallapodhatnak.
Fegyelmi vétség:
Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
® megrovas,
e amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,
e vezetdi megbizas visszavonasa,
e elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés stlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatéi jogkdr gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon kételes az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatét a fenntartd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi
megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizendt szazalékat.
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A munkaltatéo a munkakérbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg o6radijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitésé¢hez kapcsolddo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatdrozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

o acélfeladat pontos targyat és tartalmat,
a végrehajtasanak kezd6 idopontjat,
a teljesitési hataridot,
a teljesitést igazolo személyt,
a teljesités esetleges specialis feltételeit,
azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesiilése, valamint

o azeldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhaté meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaidén til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltaté tartésan magas szinvonalu
munkaja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében az
altala — allami fenntartasu koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértékli jutalomban részesitheti.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére, hivatali titkok megérzése

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

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgatod
vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az igazgatd engedélye sziikséges.

e A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.
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e A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szovegkornyezetét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének
megorzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi Gtven munkanap, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
e a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabdl, vagy
e ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben, 6vodapedagogus
esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben
adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig Osszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

e A nagysziild unokaja sziiletése esetén 6t munkanap poétszabadsagot vehet igénybe
legkésébb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idopontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els6 hazassaga megkotése
alkalmabdl legkésébb a hazassagkotést koveté masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

e megvaltozott munkaképességili személy,

o fogyatékossagi timogatasra jogosult, vagy

o vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap pétszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utin kettd,
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o két gyermeke utdn négy,
o kettdnél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltérden, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag €s a sziildi szabadsag kivételével —
meg kell valtani.
A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 elézetes meghallgatdsa utan —a
munkaltato az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétd] augusztus 31-éig tart6 iddszakban adja ki.
A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
héarom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé iddpontban koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot €s a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik €s a szabadsdg kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az o6t
munkanapot.
A munkaltatd kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stlyosan
érint6 ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi

szabadsagot ¢és a sziiléi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaid6 oraszamatol fiiggetleniil — a munkaid6-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Kozalkalmazottak és a munkaviszonyban 1év6 alkalmazottak esetében a Kjt és az Mt szabalyozasat
kell figyelembe venni.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott tovabbképzésben vesz részt.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az Otvenotddik életévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betoltotte.

Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagoégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol jogszabalyban meghatarozottakon kiviil
csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

Hétévenkeénti kotelezo tovabbkeépzés:
e A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.
e Megsziintethetd felmondassal, annak a pedagégusnak a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
e A pedagogus a fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
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e A tovabbtanul6 dolgozé kdteles leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A bolcsddei kisgyermekneveld tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VIIL4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végz06 szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni. A vezet6i feladatokat
ellato kisgyermeknevel6 feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell
arendelet 15.§ - ban megfogalmazott kdvetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltat6 tamogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell felill vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell jelentenie.

Sziiléi nyilatkozatok kérése

A gyermek sziil¢jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:
e minden olyan 6vodai, bolcsédei dontéshez, amelybdl a gyermek esetén a sziilore fizetési
kotelezettség harul;
e minden olyan kérdésrol, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;
e aszilotél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke 6vodan
kiviili programon valo részvételéhez.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagogusok feladatai:

o tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési idopontjarol, a kozlekedési
eszkozrol;

e kotelesek az igazgatot elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatd
érkezés, Gtvonalterv atadasaval tajékoztatni.

e az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
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o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felné6tt kisérd, de minimum 2
fo.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd.
e Gondoskodni kell az elsdsegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a vezetd irasban ellenjegyezte. A kirandulas
tervezetét és a szervezés, lebonyolitas menetét, az utvonal tervet irasban kell leadni a helyettesnek.

A kirandulds szervezésének feladatai:
A kiranduldsok szakmai tartalmat az éves munkaterv kell tartalmazza.
e A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje.
e A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilot sziiloértekezleten szoban és is kell tajékoztatni.
A sziil6tdl irasos nyilatkozatot kell kérni a kirandulés koltségeinek vallalasarol.

Autobuszos szallitas szabalyai:
e autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;
e autdbuszon csak annyi gyerek és felnétt tartdzkodhat, amennyit az autobusz hivatalosan
szallithat;
e utazas kozben az autdbuszon gyermek nem allhat.

Telefonhasznalat
e A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség. Tilos
telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozo.
e Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

e A hivatalos iigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefligg6 anyagok fénymasoléasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az igazgatod
engedélyével torténhet.
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Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhato az internet. (pl.:
palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitvatartasara, stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé kartéritési feleléssége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezeto kartéritési feleléssége

A vezet6 a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.
Az igazgato, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az ezzel
okozott karért hat havi illetményével felel.

Megdrzési felel6sség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette 4t.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé karfelelosségének alapja és
mértéke

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak megérzésre atadott dologban
bekovetkezett hianyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelel6sség

A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo felelosség feltétele
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e aleltaridészakra vonatkozo6 leltarfelel6sségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,
o aleltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,
e a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
o legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
hatvannapos jogveszt6 hataridd alatt érvényesitheti.
Biintetéeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozo hatosag vagy a birdésag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltato karfelelossége

A munkaltato koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a felelgsség aldl, ha bizonyitja, hogy
e a kart az ellendrzési korén kiviil esd olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhato, hogy a karokozé kériilmény bekovetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy
o akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltatéo mentesitése a karfelelosség alol

A munkaltat6 a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas
idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében valé elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkédba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével viheték be. Ezek megsértése esetén a munkaltato a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

A panaszkezelés rendje

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottjait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.
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A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kdoriilményeket az intézmény vezetdsége koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A szabdlyozds célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez6 problémak megfeleld szinten és

a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei.

alkalmazotti kor, igazgatd

A szabadlyozasért felelds:

igazgato

Hatarido:

a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatdlya:

intézmény dolgozoi, sziilok, vendégétkezok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje:

2018.

Szabalyzat feliilvizsgalata:

3 évente

Eljarasrend

a) A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsGsorban és elszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

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

¢) A panaszt legalabb a II. Szinttdl irasba kell foglalni.

d) Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam (pl.
1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e) A panaszkezelés rend;jét az érintettekkel ismertetni kell.

f) A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

g) Az igazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalositast, ill. Sziikség esetén korrekcids javaslatokat tesz s készit.

Reklamozas rendje

Az intézményben, reklamozni csak az igazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas
modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.
A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljardsrendje:

o A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

o A vezet§ irasos engedélye utdn a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:

Szobeli: igazgatd folyamatosan, igazgatd és pedagégusok, nevelé és oktatd munkat segitGk
értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
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frasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjén,
A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irasos
beszamold formajaban.

Munkaruha juttatas

A munkaruha szabalyzat alapjan (mellékletben).

Adatkérés

Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziil6 vagy a tdrvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény
ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljar6 hatosagtol szerzi be.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatélya:
Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozdjara nézve kotelezd. Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére,
alkalmazottjara, az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekek és sziilok kozosségére.

Az SZMSZ iddbeni hatalya:

Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasaval, a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
sz6l. Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, a szervezeti és mitkodési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a nevel6testiilet vagy a sziilék mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesznek.

A hatéalyba 1épéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ egy példanyat az intézményben kozz¢é kell tenni, €s arrol az elsd sziiléi értekezleten a
szlloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e igazgatd

e alkalmazotti testiilet

o gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i

e azintézménybe jaré gyermekek kozossége
e azintézménnyel kapcsolatba kertilok.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e az intézmény miikddési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyerekekkel
az intézmény dolgozoi részt vesznek

e azintézmény képviselete szerinti minden alkalomra.
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Legitimaciés zaradék

A Vardombi Béleséde, Ovoda és Konyha médositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat és mellékleteit a sziiléi szervezet 2023............... megtartott sziil6értekezletén
megismerte, véleményezte és jovahagyasra javasolta.

igazgato

A Vardombi Boleséde, Ovoda és Konyha modositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat és mellékleteit a nevelStestillet 2023............... megtartott nevelGtestiileti
értekezletén megismerte, véleményezte.

igazgato

A Vardombi Boleséde, Ovoda és Konyha modositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatat és mellékleteit a bolcsédei dolgozok 2022............... megtartott értekezletén
megismerte, véleményezte és jovahagyasra javasolta.

igazgato
A Vardombi Boleséde, Ovoda és Konyha modositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat és mellékleteit a fenntartd jovahagyta.

igazgato
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Mellékletek

1.Munkak®dri leirasok

2.Adatkezelési szabalyzat

3.Panaszkezelési szabalyzat

4.Cafetéria szabalyzat

5.Illetményel6leg szabalyzat

6.Elelmezési szabélyzat

7.Munkaruha szabalyzat

8. Erdekképviseleti forum mitkodésének szabalyzata
9. Hézirend
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Vardombi Bolcs6de és Ovoda

IGAZGATO MUNKAKORI LEiRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Vérdombi Bélcséde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Polgarmester

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositd szama:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

IGAZGATO

Munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

Német nemzetiségi 6vodapedagogus és kdzoktatasi vezetd
szakvizsga

Kinevezdje:

Viardomb Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

Irdnyitoja, felettese: Polgarmester
A kinevezés idOtartama: Vezetdi palyazat eljaras utjan, 5 évre
FEOR szama: 1210
40 6ra/ hét
Munkaideje: Kotott munkaideje: 12 ora (ezalatt német nemzetiségi

ovodapedagogus munkakart lat el)
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Az intézmény teljes teriilete.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelelé munkakoroket
helyettesithet (mas 6vodapedagogus).

Tavolléte esetén a megfeleld szakvizsgaval rendelkezd
ovodapedagogus helyettesiti.

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felelGsségli vezetéjeként
tevékenységével felelGs az intézmény szakszerl €s torvényes
mikodéséért.

Képviseli a gyermekek, a sziilok, munkatarsak és a Fenntarto
érdekeit.
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Kozremiikodik a fenntartoi dontések elékészitésében, és
végrehajtja a képviseldtestiilet és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat.

- kotelezd oraszamon beliil (heti 12 éra): a gyermekek
nevelése-fejlesztése német nyelven, kirandulasok, sétak
kisérése,stb.

- teljes munkaidé (heti 28 oras) kitoltése alatt:
alapveto feladatai az alabbi: 1. és 2. pontban
megfogalmazottak szerint.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhatd magatartdsa:
- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és

gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa, a
sziikséges feltételek megteremtése.

- A munkakdrben koteles magas szintii, 6nallé és ontevékeny
munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
onképzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodod
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleléen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondésokat, a munkavégzést hatraltatd folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

- A helyi Pedagégiai Kodexben megfogalmazottak szerint
alakitja magatartasat.

2. Részletes szakmai feladatai:

1. Pedagogiai-szakmai:

— Elokésziti az 6voda pedagogiai programjanak
kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre el6terjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziiloi
szervezet véleményezési jogat, és kezdemeényezi
jovahagyasat a fenntartoval — amennyiben plusz anyagi
igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a
program megvaldsulasat, bevalasat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

— Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a
tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

— Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi
munkacsoportok, feleldsok és az onértékelési csoport
munkajat.

— Kialakitja az 6nértékelés szempontjait. Ellendrzi és
értékeli az 6vodaban folyé szakmai munka szinvonalat,
annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz fejlesztésére, tiamogatja az innovaciot, a
korszerli pedagdgiai torekvéseket.
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— Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

— Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast,
részképességekben lemaradt, illetve a specialis nevelést
igényl6é gyermekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

— Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési
tervet, majd elfogadtatja a nevelGtestiilettel.

— Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszeri €s
folyamatos dnképzését.

— Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a
megyvitatasarol (nevel6testiilet, sziiloi szervezet) és
egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy
valamennyi sziil6hoz eljusson.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

— Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és
eléjegyzési naplot vezet.

— Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

— Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak
modositasait.

— Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszam
alakulasarol.

— A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal
eloirt feladatoknak eleget tesz.

— Ellendrzi a haroméves kortol érvényes
ovodakotelezettség betartasat.

— A mértéken feliili igazolatlan mulasztasokat jelenti a
megfeleld szervek felé.

— Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatat.

— Gondoskodik a sziil6i, alkalmazotti és a nevelGtestiileti
értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

— A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes
étkeztetést kérd csaladok szamat. Mindezekrdl naprakész
nyilvantartast vezet.

— Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az intézményi
dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

— Ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

— Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

— Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teenddit.

— Javaslatot tesz az intézmény nyari €s téli
szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

— Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyo
gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
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— Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét,
betdltetlen allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a
palyazati eljarast.

— A jogszabalyokban eldirt modon kinevezi az intézmény
munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogkort.
Az OM altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a
bejelentési kotelezettségének.

— Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a
torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

— Vezeti a alkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre
allo adatokat és informacidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezései szerint megérzi.

— Elkésziti és id6ben kiadja a munkakdri leirasokat.

— Szabadsag nyilvantartast vezet.

— Alkalmazottai munkajanak ellendrzése soran irasos
értékelést készit, melyet a dolgozoval is ismertet.

— Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség
megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen megszegd
dolgozo torvényes felelosségre vonasarol.

— Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi
szabalyok betartasat.

— Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

— Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat a mindenkor
érvényes jogszabalyok szerint.

— Elokésziti, és igény szerint aktualizalja az Szervezeti s
Miikddési Szabalyzat tervezetét, vitara bocsatja és
elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a Sziil6i
szervezettel.

— Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi,
érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol.

— Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

— A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza
beérkezett gyermekeket, sziiloket és az alkalmazottakat
érintd kérdésekre.

— Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért,
végrehajtasaért, felel az azzal 6sszefliggd beszamolok,
mérlegek valds tartalmaért.

— Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus
kornyezetet. Ennek érdekében kiilonboz6 eszkozoket
vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi
takaritast, ferttlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

— Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjét.

— Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért,
végrehajtasaért.

— Ellendrzi a vagyon-, alléeszkdz-munkaruha-, étkezési
nyilvéantartdsok vezetését.
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Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a
takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése,
védelme.

Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Munkajanak mindségéért.

Felelos: A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény zavartalan és jogszabalyoknak megfeleld
miikodtetéseéért.

Kozvetlen felettese a polgarmester.

Kozvetlen beosztottjai az ltala vezetett intézmény
valamennyi dolgozoja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

1. A vezet6 feladatainak ellatasa kdzben kozvetlen
munkakapcsolatnak kell mikodnie az élelmezésvezetdvel,
illetve a bolcsdde szakmai vezetdjével.

2. Az igazgat6 szoros kapcsolatot tart fenn:

Intézményen beliil: a sziilokkel, valamennyi alkalmazottal.
Intézményen kiviil: a fenntartoval, gazdasagi vezetével,
jegyzbvel, gazdasagi ligyintézdvel, altalanos iskolaval.
Informacioszolgaltatasi kotelezettség:

Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziil6k, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal, a Pedagogiai Oktatasi
Kézpontok, a Kéznevelési Informacios Rendszer és a
Fenntart6 felé.

Elkésziti és évente frissiti a kdzzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran iigyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Hivatalbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse munkajat.

A szakmai fejlodést segité folyamatos onképzés,
tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenkénti 120 oraban.
Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

Az igazgatd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyi
felel6ssége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités,
megsziintetés; valamint az intézmény koltségvetésén beliili
Hataskore: gazdalkodas (pl.: munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas, stb.). Az
igazgaté dontése alapjan a fenti kompetenciak atruhazhatok
(de ezt irasban kell rdgziteni).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Kapcsolatok:

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Ziradék
A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja!
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Kelt:

P.H.

Munkaltato6i jogkdr gyakorldja

Nyilatkozat
A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
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NEMET NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEiRASA

MUNKALTATO:
Munkaltaté neve: Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (6voda)
Munkaltatoéi jogkor igazgato
gyakorloja:

MUNKAVALLALO:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositd szama:

MUNKAKOR:
Megnevezése: NEMET NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS
Munkakor betoltéséhez . o ) .
sziikséges képesités: német nemzetiségi 6vodapedagogus diploma
Kinevezdje: igazgato
Iranyitdja, felettese: igazgato

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR szama: 2432
80 ora/2 hét
Munkaideje: Kotott munkaideje: 64+8 ora/2 hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil talalhato helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelel6 munkakoroket
helyettesithet (mas 6vodapedagdgus, igazgato).
Tavolléte esetén a valtotarsa, illetve az igazgatd helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartésa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt,
munkatarsai segitségével és bevonasaval biztositja az
intézmény oktatasi nevelési feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatasat.

71




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

- Az 6voda miikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és
munkéjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
- A munkakdrben koteles magas szintii, 6nallé és ontevékeny
munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
onképzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleléen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Pedagogiai:

A rabizott gyermekek német nyelvii nevelése, oktatasa,
melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt.62. §-a alapjan:

- Nevel§ és oktaté munkdaja soran gondoskodjon a
gyermek személyiségének fejlodéséért, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat
adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének
megorzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a
gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben az 6voda
tovabbi helyiségeivel harmonizal6 esztétikus kornyezetet
teremtsen. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl,
kiséretrdl.

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A
jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

- A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon a
gyogypedagogussal, fejlesztopedagogussal vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek
felzarkozasat elosegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa
onmegvaldsitasukat.
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- Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara.

- Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és
tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi el6irasok betartasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek ¢s a sziil6k, valamint a munkatarsak
emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, ismerje, és hasznalja az
informacios és kommunikacios technologiak (IKT) adta
lehetéségeket.

- Nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagogiai
programban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva,
szakszeriien tervezze meg, €s iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni fejlodési
naploban irasos feljegyzést készitsen, észrevételeir6l
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek
sziileit sziikség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori
feladatokat vallaljon.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

- A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen
eleget a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras ra
vonatkoz6 eldirasainak.

- Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen
tisztaban az 6vodai 8 kompetencia jelentGségével.

Tantigy-igazgatadsi, adminisztrativ teenddi:

— A helyi pedagdgiai program ¢€s az éves pedagogiai
munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat
magara nézve kotelezonek tekinti.

— A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ),
valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
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betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6
gyermekekkel és azok sziileivel.

— Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos {igyviteli
teenddket.

— Naprakészen vezeti a kételezd tartalmi elemeket
tartalmazo csoportnaplot: heti rend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (éves), kétszer féléves
értékelés, heti litemtervek — foglalkozasok tagolasaban.

— Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen
vezeti a felvételi és mulasztasi naplot.

— Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd
lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat
tilkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét, és ad tajékoztatast irasban a sziil6k részére

— Sziiléi értekezletet, nyilt napot, fogaddorat, jatszénapot
szervez.

— Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai
szakvéleményt ir.

— Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

— Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelétars,
sziilo, igazgatd, fejlesztépedagogus, logopédus,
gyermekorvos, stb.) szakvéleményt ad a tankdoteles
gyermekekrol.

— Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésben, feltarasaban, megsziintetésében.

— Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (64 6ra/2
hét) a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes ovodai
életet magaban foglalo foglalkozasokra kell forditani.

— Beszamolasi kotelezettsége van, évente irasban. A
munkaidé fennmarado részében, legfeljebb kéthetente 8
oraban/326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint a
nevelést elokészito (felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztralas, anyaggytjtés,eszkozkészités), azzal
osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziloi
értekezlet, fogaddora, bemutatod foglalkozasok tartasa,
kirandulasokra, 6vodai linnepségek szervezése,
lebonyolitasa,stb.)elvégzése tartozik. A neveldtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkacsoportokban valo kozremiikédés, tovabbképzésen
valo megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités
rendelhetd el. az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott az igazgaté feladata.

Altaldanos szabdlyok:

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

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi
¢és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

— A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!
Dajkara, illetve mas 18 évesnél idésebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezeté
engedélyével lehet.

— Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6voné tavollétében, a felelsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
novendek, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre!

— Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont,
maganiigyben a valtotars beérkezését kovetden, roviden,
a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.

— Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit,
valamint a munkafegyelem a kdzosségi egyiittmiikodés
normait.

— A humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetést
nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
val6 eltavolitas, ételfogyasztasra valo kényszerités).

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

— Pedagoégusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
jellemzi.

— Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével
és beszed kultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak
megfelelden tilos a dohdnyzas.

Felel6s:

Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Felelds az 6voda berendezési és felszerelési targyainak
megovasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik.
A munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Egyiittmiikddésre koteles:

A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilonosen a valtotarssal, a csoportjahoz beosztott pedagogiai
asszisztenssel, dajkaval és a fejleszté pedagogussal. Tovabba
a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével €s a
nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai Sziiléi Szervezettel.
Informacidszolgaltatasi kotelezettség:
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Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tigyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatalbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 oras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagogusnak a munkaviszonya alkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésen dnhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betoltotte
az 55. életévét, és aki pedagogus szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani 7 évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol
nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténo részvételi
kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagoégusnak
torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6vodai SZMSZ-
ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagogiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvalasztja a neveld-oktaté munkajahoz a
magfelelé modszereket, eszkozoket.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a

munkaltaté fenntartja!

Kelt:

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

P.H.

igazgato

Nyilatkozat
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biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Véardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (6voda)

Munkaltato6i jogkor
gyakorloja:

igazgato

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositd szama:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

OVODAPEDAGOGUS

Munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

ovodapedagogus diploma

Kinevezdje:

igazgato

Iranyitoja, felettese:

igazgato

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan idore vagy hatarozott idére, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR szama: 2432
80 ora/ 2 hét
Munkaideje: Kotott munkaideje: 64+8 ora/ 2 hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil talalhato helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelel6 munkakoroket
helyettesithet (mas 6vodapedagogus, igazgatd).
Téavolléte esetén a valtotarsa, illetve az igazgatd helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhatd magatartdsa:
- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és

gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt,
munkatarsai segitségével és bevonasaval biztositja az
intézmény oktatasi nevelési feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatasat.
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- Az 6voda miikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és
munkéjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
- A munkakdrben koteles magas szintii, 6nallé és ontevékeny
munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
onképzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleléen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Pedagogiai:

A rabizott gyermekek német nyelvii nevelése, oktatasa,
melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP)
szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt.62. §-a alapjan:

- Nevel§ és oktaté munkdaja soran gondoskodjon a
gyermek személyiségének fejlodéséért, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat
adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének
megorzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a
gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben az 6voda
tovabbi helyiségeivel harmonizal6 esztétikus kornyezetet
teremtsen. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl,
kiséretrdl.

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A
jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

- A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon a
gyogypedagogussal, fejlesztopedagogussal vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek
felzarkozasat elosegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa
onmegvaldsitasukat.
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- Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara.

- Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és
tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi el6irasok betartasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek ¢s a sziil6k, valamint a munkatarsak
emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, ismerje, és hasznalja az
informacios és kommunikacios technologiak (IKT) adta
lehetéségeket.

- Nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagogiai
programban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva,
szakszeriien tervezze meg, €s iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni fejlodési
naploban irasos feljegyzést készitsen, észrevételeir6l
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek
sziileit sziikség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori
feladatokat vallaljon.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

- A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen
eleget a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras ra
vonatkoz6 eldirasainak.

- Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen
tisztaban az 6vodai 8 kompetencia jelentGségével.

Tantigy-igazgatadsi, adminisztrativ teenddi:

— A helyi pedagdgiai program ¢€s az éves pedagogiai
munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat
magara nézve kotelezonek tekinti.

— A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ),
valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
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betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6
gyermekekkel és azok sziileivel.

— Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos {igyviteli
teenddket.

— Naprakészen vezeti a kételezd tartalmi elemeket
tartalmazo csoportnaplot: heti rend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (éves), kétszer féléves
értékelés, heti litemtervek — foglalkozasok tagolasaban.

— Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen
vezeti a felvételi és mulasztasi naplot.

— Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd
lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat
tilkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési
tervét, és ad tajékoztatast irasban a sziil6k részére

— Sziiléi értekezletet, nyilt napot, fogaddorat, jatszénapot
szervez.

— Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai
szakvéleményt ir.

— Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

— Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelétars,
sziilo, igazgato, fejlesztépedagogus, logopédus,
gyermekorvos, stb.) szakvéleményt ad a tankdoteles
gyermekekrol.

— Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésben, feltarasaban, megsziintetésében.

— Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (64 6ra/2
hét) a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes ovodai
életet magaban foglalo foglalkozasokra kell forditani.

— Beszamolasi kotelezettsége van, évente irasban. A
munkaidé fennmarado részében, legfeljebb kéthetente 8
oraban/326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint a
nevelést elokészito (felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztralas, anyaggytjtés,eszkozkészités), azzal
osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziloi
értekezlet, fogaddora, bemutatod foglalkozasok tartasa,
kirandulasokra, 6vodai linnepségek szervezése,
lebonyolitasa,stb.)elvégzése tartozik. A neveldtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkacsoportokban valo kozremiikédés, tovabbképzésen
valo megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités
rendelhetd el. az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott az igazgaté feladata.

Altaldanos szabdlyok:

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

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi
¢és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.

— A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!
Dajkara, illetve mas 18 évesnél idésebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezeté
engedélyével lehet.

— Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6voné tavollétében, a felelsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
novendek, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre!

— Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont,
maganiigyben a valtotars beérkezését kovetden, roviden,
a nevelémunka zavarasa nélkiil beszélhet.

— Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit,
valamint a munkafegyelem a kdzosségi egyiittmiikodés
normait.

— A humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetést
nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
val6 eltavolitas, ételfogyasztasra valo kényszerités).

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

— Pedagoégusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
jellemzi.

— Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével
és beszed kultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak
megfelelden tilos a dohdnyzas.

Felel6s:

Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Felelds az 6voda berendezési és felszerelési targyainak
megovasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik.
A munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Egyiittmiikddésre koteles:

A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilonosen a valtotarssal, a csoportjahoz beosztott pedagogiai
asszisztenssel, dajkaval és a fejleszté pedagogussal. Tovabba
a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével €s a
nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai Sziiléi Szervezettel.
Informacidszolgaltatasi kotelezettség:
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Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tigyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatalbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

,»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 oras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagogusnak a munkaviszonya alkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésen dnhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betoltotte
az 55. életévét, és aki pedagogus szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani 7 évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabol
nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténo részvételi
kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagoégusnak
torvény €s jogszabalyok altal, valamint az 6vodai SZMSZ-
ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagogiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvalasztja a neveld-oktaté munkajahoz a
magfelelé modszereket, eszkozoket.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a

munkaltaté fenntartja!

Kelt:

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

P.H.

igazgato

Nyilatkozat
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biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
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MUNKALTATO:

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

DAJKA MUNKAKORI LEiRASA

Munkaltatd neve:

Véardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (6voda)

Munkaltato6i jogkor
gyakorloja:

igazgato

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositd szama:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

DAJKA

Munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

Kinevezdje:

igazgato

Iranyitoja, felettese:

igazgato

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan idore vagy hatarozott idére, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra/ hét
Heti valtasban 73° — 1530 /930 1730

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil talalhato helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelel6 munkakoroket
helyettesithet (mas dajka, eseti megbizas alapjan konyhai
kisegito).

Tavolléte esetén a bolcsddei dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhatd magatartdsa:
- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és

gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt,
munkatarsai segitségével és bevonasaval biztositja az
intézmény oktatasi nevelési feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatasat.
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- Az 6voda miikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és
munkéjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
- A munkakdrben koteles magas szintii, 6nallé és ontevékeny
munkavégzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatk6rébdl adodod
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondésokat, a munkavégzést hatraltatd folyamatokat
észlel.

2. Részletes szakmai feladatai:

A gyermekek gondozasa, feliigyelete:

- Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a
kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi elbirasokat.

- A csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti
az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

- Az d6vodapedagogussal egyeztetett forméaban részt
vesz a csoport sziil6i értekezletén.

- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a
rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

- Kiilso foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval
a gyermekcsoportot elkiséri, az 6voné utmutatasai
szerint feliigyel a gyermekekre.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
neélkdil).

- Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget
a gyermekekkel, feliigyel a napkézben
megbetegedore.

- A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a
sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

- Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az
igazgato altal megjelolt teriileten.

- Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd
lemosast.

- El6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend
idore megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

- Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az
udvarat, jardat seper, a jatszohomokot felassa,
fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda
targyait.
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Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat,
butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

A HACCP-eldirasait - az eldirt
minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti
a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek
szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt,
segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni
(iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait,
butorokat, fert6zd betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit
cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari
butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd
étkezés higiéniajarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges
eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az igazgat6nak.

Napi szintii feladatai:

Az 6voda udvaranak, és kozvetlen kornyezetének
rendbetétele (levélseprés, sziikség esetén locsolas).
Csoportszobak, iroda, és egyéb helyiségek
szelloztetése.

Elmosogatja a reggelizés edényeit.

A csoportban segiti a folyamatos tizoraiztatast, ellatja
a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegztetés elott
segitségnylijtas a mosdo hasznalataban és az
o6ltozkodésben.

A csoportszoba ¢és hozza tartozo helyiségek (mosdok,
0ltozok), valamint a személyhez rendelt helyiségek
/teriiletek sziikséges takaritasa és rendben tartésa.

A gyermekek fogadasa az udvarrol/levegéztetésbol,
igény szerint az 6ltdozkodéshez segitségnyujtas.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa:
csoportszoba felsoprése €s szelldztetése, fektetd
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agyak elhelyezése, a személyhez rendelt helyiségek
takaritasa, rendben tartésa.
- A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges
funkcidjanak kialakitasa,
- Tisztalkodasi teenddk segitése.
- Uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa.
- Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott
segitségnyujtas s az oltozkodésben.
- Sziikség szerint a szeméttarolé kukak kihelyezése.
- Folyoso felmosasa.
Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.
Munkajanak mindségéért.
A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Felel6s az 6voda berendezési és felszerelési targyainak
Felelos: megovasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
¢s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.
A munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.
Kozvetlen felettese az igazgato.
Egyiittmikodésre koteles:
A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatok: Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével €s a
neveldtestiilet tagjaival.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran iigyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.
A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja!
Kelt:
P.H.

igazgatd
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
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biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallald

89



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
Munkaltaté neve: Vardombi Bélcséde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (bdlcséde)
Munkaltato6i jogkor igazgat
gyakorloja:

MUNKAVALLALO:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO

Munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

csecsemo- és kisgyermekneveld/csecsemo- €s
kisgyermeknevel6 asszisztens (OKJ)

Kinevezdje: igazgato

A kinevezés idGtartama: Hatarozatlan idejti kinevezés.

FEOR szama: 1325 (gyermekgondozast folytatd egység vezetdje)
Munkaideje: 40 ora/ hét,

melybdl gyerekek kozott eltdltendd napi 7 dra.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Bolesdde helyiségei és udvara.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgat6 adja ki.

Helyettesités rendje:

Sziikség esetén helyettesitheti valtotarsat, bolcsddei dajkat..
Tavolléte esetén elsdsorban a kisgyermekneveld, illetve az
bolesddei dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok, elvarhatd magatartdsa:
- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és

gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Felel6s a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok
megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok
védelméért, a kdzérdeki adatok nyilvanossaganak
biztonsagaért.

- A munkakdrben koteles magas szintli munkavégzésre.
- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleléen koteles ellatni.
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- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a
gyermekek biztonsaganak, testi és lelki egészségének a
mindenek feletti megovasat.

- A bolesddében folyo napi munka felelds iranyitoja.

- Szervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcséde
gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel.

- Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos
dokumentacios munkajat.

- Folyamatosan ellendrzi a takaritond higiénés munkajat,
napi teendoit.

- Kapcsolatot tart az igazgatoval. Tajékoztat a bolcsdei
munkarol.

2. Részletes szakmai feladatai:

- Megteremti a boleséde miikodési, személyi és targyi
feltételeit, kialakitja a bolcséde hazirend;jét.

- Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozok munkajat,
annak érdekében, hogy a bolcsédében gondozott gyerekek
harmonikusan fejlodjenek.

- Iranyitja és ellendrzi a bolesdde gondozasi és nevelési
feladatainak ellatasat.

- A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a
csoport Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi
ellatottsagat.

- Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a
gyerekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleléek legyenek.

- Allandé kapcsolatot tart a sziilékkel, rendszeresen
beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol,
csaladlatogatast végez.

- Megtartja a csoport sziil6i értekezletét.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

- A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti
forum

- Nyilvantartja a miikddési engedélyeket, tovabbképzési
pontszamokat, egészségiigyi alkalmassagot.

- Gondoskodik a bolcsdde tatarozasarol, karbantartasarol,
felujitasarol, az elhasznalodott felszerelési targyak
poétlasarol, a bolcsdde tisztasagardl és rendjérdl, az
intézmény vezetdjével egyiittmitkodve.

- Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6 szinten
tartja.
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Tervezési feladatai: elkésziti az éves munkatervet,

a dolgozok szabadsagolasi tervét, tovabbképzési tervet,
statisztikai adatszolgaltatast.

Kapcsolattartas:

- igazgatoval

- Fenntartoval

- Védéndvel

- Ovodapedagogusokkal

- Bolesdde orvossal

- Szakszolgalattal

- Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

- A gyermekgondozas napi és havi ellenérzését és
dokumentalasat (csoportnapld, fejlédési tabla,
percentil)

- Kozegészségiigyi €s higiénés szabalyok betartasa,

- Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa

- A munkaidé betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

- Munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasat,
munkavédelmi eszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatat.

Gondozasi feladatai:

- Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat
végzi (alt. 2 hét)

- Napirend és munkarend szerint dolgozik.

- A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a
gondozasi feladatokat.

- Mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés

- Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna)

- Napirend szerinti pihenés (alvas)

- Rendszeres levegbztetés

Nevelési feladatai:

- Jatékos tevékenységeket tervez és végez

- Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio

- Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

- Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek

- Kornyezet, természet megismerése

- Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

- Onallosodas segitése

- Szobatisztasagra nevelés

- Helyes szokasok kialakitasanak segitése

- Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa
(példamutatas)

Egyéb feladatai:

- A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak
megfelelden esztétikus diszitését végzi.

- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat:

- Egyéni fejlédési napld
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- Csoportnaplo

- Uzend fiizet

- Sziilékkel val6 alland6 kapcsolattartas a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl (irasos, szobeli
formaban).

Felel6s:

Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkdzokért.

Munkéjanak minéségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelésséggel
tartozik.

Kotelessége:

- Munkakezdésre atoltdzve munkara felkésziilten a
csoportban lenni.

- Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal
végezni.

- Munkatarsaival egyiittmi{ikodik, munkajat gy végzi, hogy
az mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast ne okozzon.

- Koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon részt
venni.

- A tudomadsara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrol
felettesét tajékoztatni- megsziintetésérdl intézkedni,
kozvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.

- Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo
rendelkezéseket betartani.

- A szakmai tudasanak allando novelésével, munkajaval,
etikai, emberi magatartasaval példat mutat munkatarsainak.
- Jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil
koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket
esetenként az intézmény vezetdje megbizza.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja!

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat
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biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
Munkaltaté neve: Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (bdlcsdde)
Munkaltatoéi jogkor igazgato
gyakorloja:
MUNKAVALLALO:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
MUNKAKOR:
Megnevezése: KISGYERMEKNEVELO
Munkakor betoltéséhez Csecsemo- és gyermekgondozo/csecsemd- és
sziikséges képesités: kisgyermeknevel6 (OKJ)
Kinevezdje: igazgato

Iranyitoja, felettese:

Bolcséde szakmai vezetdje

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan idejli kinevezés.

FEOR szama:

2432

Munkaideje:

40 ora/ hét,
melybdl gyerekek kozott eltdltendd napi 7 éra.

beliil:

Munkavégzés helye épiileten

Bolcséde helyiségei és udvara.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

Sziikség esetén helyettesitheti valtotarsat, bolesddei dajkat..
Tavolléte esetén elsdsorban a kisgyermekneveld, illetve a
bolcsédei dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartésa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Felelds a tudomasara jutott szolgalati, {izleti titok
megtartasaért, a tudomadsara jutott személyes adatok védelméért,
a kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztonsagaért.

- A munkakdrben koteles magas szintli munkavégzésre.

- Munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleléen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.
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- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a
gyermekek biztonsaganak, testi és lelki egészségének a
mindenek feletti megovasat.
- A szakmai vezet6 iranyitasaval dolgozik, munkajaban
figyelembe veszi a bolcsdde orvos utmutatasat.
2. Részletes szakmai feladatai:
- Az egészséges csecsemo ¢s kisgyermek testi €s pszichés
fejlodésének elésegitésére, kovetésére és értékelésére
alkalmas pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretek birtokaban segiti a gyermekek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az onallosag
alakulasat.
- Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrol,
elbocsatasrol, a hozzatartozok megfeleld tajékoztatasarol.
- Szakszertien, az érvényben 1év6é modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.
Kapcsolattartas:
- igazgatoval
- Fenntartoval
- Védondvel
- Ovodapedagogusokkal
- Bodlcsdde orvossal
- Szakszolgalattal
- Gyermekjoléti szolgalattal
Gondozasi feladatai:
- Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat
végzi (alt. 2 hét)
- Napirend és munkarend szerint dolgozik.
- A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a
gondozasi feladatokat.
- Mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés
- Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna)
- Napirend szerinti pihenés (alvas)
- Rendszeres levegbztetés
Nevelési feladatai:
- Jatékos tevékenységeket tervez és végez
- Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio
- Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
- Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek
- Kornyezet, természet megismerése
- Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
- Onallosodas segitése
- Szobatisztasagra nevelés
- Helyes szokasok kialakitasanak segitése
- Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa
(példamutatas)
Egyéb feladatai:
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- A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak
megfelelden esztétikus diszitését végzi.

- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat:

- Egyéni fejlédési naplod

- Csoportnapld

- Uzend fiizet

- Sziilokkel val6 allando kapcsolattartas a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl (irdsos, szobeli
formaban).

Felel6s:

Feladatainak id6re torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkdzokért.

Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel
tartozik.

Kotelessége:

- Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a
csoportban lenni.

- Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal
végezni.

- Munkatérsaival egyiittmiikddik, munkajat ugy végzi, hogy
az mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast ne okozzon.

- Koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon részt
venni.

- A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrol
felettesét tajékoztatni- megsziintetésérdl intézkedni,
kozvetlen veszEly esetén a munkat azonnal leallitani.

- Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybol adodo
rendelkezéseket betartani.

- A szakmai tudasanak allando novelésével, munkajaval,
etikai, emberi magatartasaval példat mutat munkatarsainak.
- Jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil
koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket
esetenként az intézmény vezet§je megbizza.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja!

Kelt:

P.H.

Munkaltato6i jogkdr gyakorldja

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEiRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Véardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (bdlcsdde)

Munkaltatoéi jogkor
gyakorloja:

igazgatd

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

BOLCSODEI DAJKA

Munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

bolesddei dajka végzettség (15/1998. (IV.30.) NM rendelet
modositasai szerinti hatariddig)

Kinevezdje:

igazgato

Iranyitoja, felettese:

Bolcséde szakmai vezetdje

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan idejli kinevezés.

FEOR szama: 5221
Munkaideje: 40 ora/ hét
730 _ 1530

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Bolcséde helyiségei és udvara.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

Sziikség esetén helyettesitheti az 6vodai dajkat, illetve a
konyha kisegit6ket.

Tavolléte esetén elsésorban a kisgyermekneveld, illetve az
6vodai dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartésa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Felels a tudomésara jutott szolgélati, iizleti titok megtartasaért,
a tudomasara jutott személyes adatok védelméért, a kozérdeki
adatok nyilvanossaganak biztonsagaért.

- A munkakdrben koteles magas szintli munkavégzésre.

- Munkéjat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo
szakértelemmel, részben 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleléen koteles ellatni.
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- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a
gyermekek napirendje erre lehet6séget biztosit.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a
gyermekek biztonsaganak, testi és lelki egészségének a
mindenek feletti megovasat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Takaritasi feladatai:

- A bolesdde helyiségeit tisztan tartja

- Gondoskodik a csoportszoba, a mosdo, WC- k, ajtok
gondos, higiénikus tisztasagarol és a napi portalanitasrol.

- Naponta a bolcsdde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor
is) felsopri, porszivozza, fert6tleniti, felmosasat elvégzi.

- Az udvari jatékszertart hetente takaritja ki.

- Hetente az elmozdithato berendezési targyak alatt, illetve
mogott is el kell végezni a takaritasi miiveleteket, valamint
a moshato feliiletek takaritasat is, pokhal6zas minden
helyiségben, radiatorok portalanitasa.

- A bolcsddei textilidk mosasa, vasalasa.

- Havonta a csGvezetékeket, armatirakat, nyilaszarokat,
parkanyokat is takaritania kell.

- Evente 3-4 alkalommal a fliggényoket ki kell mosni.

- A bolcsdde udvaranak és kornyékének tisztan tartasa
(homok fellapatolasa, viragok locsolasa stb..)

- A tisztitoszerrel takarékosan banik.

- A munkajat a HACCP takaritasra vonatkoz6 szabalyainak
megfelelden végzi.

- Vezeti a takaritasi naplot.

- Koteles elvégezni mindazon a munkakérén kiviil esd,
végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti
szakfeladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.
Alkalmankent jelentkez6 takaritasi feladatai:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a
rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény
helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatai:

-A kisgyermeknevelok munkajaba (gyermekfeliigyelet)
besegit a szakmai nevelési elveknek megfelelden.

- Elékésziti a pihenést (szelloztet, agyakat rak le); az
edényeket és az ételeket.

- Agynemiit huz és lehtiz.

- Mosasi, vasalasi feladatokat végez el.

- Sziikség szerint részt vesz a bolesdde altal szervezett
programokon.
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- Koteles eldre jelezni a bolesdde szakmai vezetdjének a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

- Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a
bolcséde zavartalan mitkddése érdekében a munkakori
leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok eldirnak.

Felel0s: Feladatainak idore torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkdzokért.

Munkéjanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel
tartozik.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a

munkaltato fenntartja!

Kelt:

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat
A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Véardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (konyha)

Munkaltato6i jogkor
gyakorloja:

igazgato

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

ELELMEZESVEZETO

A munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

OKJ-s élelmezésvezet6i képesités

Kinevezdje: igazgato
Iranyitoja, felettese: igazgato
Alarendelt munkakorok: Szakacs, konyhai kisegit6
A kinevezés idGtartama: Hatarozatlan idejli kinevezés.
FEOR szama: 5319
Munkaideje: 40 ora/ hét
7.00 — 15.00

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Iroda, konyhateriilet, elokészitok, raktarak, kozlekedok,
szocialis helyiségek, étkezd, pince.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagét az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelelé munkakoroket
helyettesithet (szakacs, konyhai kisegitd).
Tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb eldirasok:

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet, élelmiszerekrdl szolo
jogszabalyok, kdzegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrdl szo616 jogszabalyok,

HACCP kézikényv eldirasai.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok. elvarhatd magatartasa:
- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és

gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt,
munkatéarsai segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.
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- Felel6s a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok
megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok
védelméért, a kdzérdeki adatok nyilvanossaganak
biztonsagaért.

- A munkakdrben koteles magas szintii, 6nallé és
ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak
mennyiségi és mindségi atvételérdl, szakszert tarolasarol.
Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu
¢lelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori
nagysagrend;jét és dsszetételét, rendszeresen ellendrzi a
raktari készletek feltoltését.

- Gondoskodik a gongyolegek megfelelé idében torténd
visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok
raktarbol — megfeleld idében — torténd kivételezéséral,
elokészitésérodl, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld
elkészitésérdl, tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.
- Megszervezi az ¢lelmezési hulladék gytijtését,
hasznositasat, értékesitését.

Ellendrzési feladatok:

- Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a
raktarban, mind pedig a f6z6térben.

- Betartja és betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyligyi
eléirasokat, ezzel kapcsolatosan ellenérzi az ételmintak
vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbol.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eléirasokat.

- Részt vesz az ¢lelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi)
tételes ellendrzésében. Az ellenérzések keretében vizsgalja
a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romland6 élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- Betartja ¢s betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra,
szamviteli rendre vonatkozo, valamint az intézmény
szabalyzataiban foglalt elirasokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét,
atadasat, felelds az idében torténd kiszolgalasért.
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- Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre 4116 eszkdzok, berendezési
targyak szakszer(i kezelését.

HACCP-vel kapcsolatos feladatai:

- Gondoskodik arrél, hogy a HACCP kézikdnyv
naprakészen rendelkezésre alljon.

- Gondoskodik a HACCP rendszerhez sziikséges oktatasi
feladatok ellatasarol.

- A vonatkoz6 el6irasok folyamatos aktualizalja.

- Az eldirasokat betartja, betartatja.

- Ellendrzi az eldirasok betartatasat.

- Vezeti a HACCP rendszerhez kapcsolodo egyes
nyilvantartasokat.

(pl.: hiiték hdmérséklet ellendrzésének nyilvantartasa).
Adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok
jovahagyasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos
anyagnyilvantartas vezetésérol, a téritési dijak — a fenntarto
altal meghatarozott idében torténd — beszedésérol.

- Gondoskodik a géngyolegek nyilvantartasarol.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel
kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik ezek gyakorlatban
torténd érvényesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a
fogyoeszkozok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességeben a raforditasok alakulasat.

- Felelds az adminisztrativ munka szabalyszer(i ellatasaért.
Egyéb feladatok:

- Megfelel6, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart
fenn a szallitokkal, hatosagokkal (ANTSZ, NEBIH, EG-
VED).

- Az igazgatdnal javaslatot tesz az élelmezési feladatok
ellatasdhoz sziikséges személyi €s targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara, az irdnyitdsa ala tartozo teriilet
munkatarsainak tovabbképzésére.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység
ellatasarol.

Felel6s:

Feladatainak id6re torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkozokért.

Munkéjanak minéségéért.

Az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd
biztositasaért.

Az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma
betartasaért.

A megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért.
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A raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a
visszavételezésért.

HACCP kévetelményeinek betartasaért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A miikodési teriiletén 1évo allo- és fogyodeszkozok, gépi
berendezések allagaért, meglétéért, megdvasaért.

Az élelmezésvezetd belsé
ellendrzési tevékenysége
keretében:

- a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan,
- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

- a konyhai technologia betartasanak ellenérzése,

- a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

- véd6 és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak
ellenOrzése,

- munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a konyha tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben

Zaradék

ebbdl eredendden anyagi kar keletkezik, kartéritési felelosséggel tartozom.

Kelt:

igazgato

alkalmazott
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SZAKACS MUNKAKORI LEiRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Véardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (konyha)

Munkaltatoéi jogkor
gyakorloja:

igazgatd

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

SZAKACS

A munkakdr betoltéséhez
sziikséges képesités:

szakacs szakképesités

Kinevezdje: igazgato
Szakmai irdnyitdja, felettese: | Elelmezésvezetd, igazgaté
Alarendelt munkakorok: Konyhai kisegitd
A kinevezés id6tartama: Hatérozatlan idejii kinevezés.
FEOR széma: 5134
Munkaideje: 40 ora/ hét

630 -1 430

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Konyhateriilet, el6készitok, raktarak, kozlekedok, szocialis
helyiségek, étkezd.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az élelmezésvezetd adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelel6 munkakoroket
helyettesithet (szakacs, illetve az élelmezésvezetd tavolléte
esetén megbizassal 6t is helyettesitheti).

Tavolléte esetén az élelmezésvezetd helyettesiti.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb eldirasok:

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet, élelmiszerekrdl szolo
jogszabalyok, kozegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrol sz6l6 jogszabalyok,

HACCP kézikonyv el6irdsai.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok, elvarhaté magatartasa:

- Munkajat koteles az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal,
a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint
végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

- Az ¢élelmezésvezet( iranyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai
segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény mindségi
étkeztetését.

- Felel6s a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok
megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok
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védelméért, a kozérdekli adatok nyilvanossaganak
biztonsagaért.

- A munkakdrben koteles magas szintii, 6nallé és
ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatk6rébdl adodod
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondésokat, a munkavégzést hatraltatd folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

- FEtelkalkulicio alapjin 4tveszi a nyersanyagot az
élelmezésvezet6tol, az atvétel és a felhasznalas kozotti
idében gondoskodik a szakszer( tarolasrol.

- Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbol atvett
anyagokat csak az el6irasoknak megfeleld célra hasznaljak
fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznalasra nem
keriil nyersanyagot visszaadja.

- Irdnyitja, és folyamatosan ellen6rzi a nyersanyag-
elokészités folyamatat.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételér6l és
tarolasarol.

Az étel eléallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti
elkészitésérol, tarolasarol.

- Munkéja sordan a legmegfelelébb konyhatechnolégiat
alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az
¢élelmiszerek a konyhatechnologiai eljarasok  soran
megorizzék eldnyds tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat,
novekedjék emészthetdségiik.

- Betartja és betartatja a fozéstechnikai, technologiai
eléirasokat, a baleset- és munkavédelmi szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket,
berendezéseket szakszerlien lizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast,
biztositja az étkeztetéshez sziikséges talcakat, tanyérokat,
evdeszkozoket.

- Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben
torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A barmilyen okbol
megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az
ellatottak szamara ,repetaként” felkinalja azonnali
elfogyasztasra.

- A melegétel elkésziilte utan, 3 éran tal tarolt ételt ujboli
felhasznalas  eldtt  érzékszervileg ellendrzi, azt csak
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kifogastalan allapotban — 0jbdli felforralés, atsiités utan —
engedi kiszolgalni.

A HACCP rendszerrel kapcsolatos feladatai:

- A rendszer miikodtetése érdekében javaslatot tesz az
¢lelmezésvezetének a  kritikus pontok, kockézatos
tevékenységek feltérképezése érdekében.

- Koézremiikodik az eldirasok betartatasaban.

hémérséklet ellendrzésének nyilvantartasa.)

- Részt vesz a HACCP rendszerrel kapcsolatos oktatasokon.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt
orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

- Munka kdzben viseli az eléirt munkaruhat.

- Szigortan betartja és betartatja a konyhai és személyi
higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése el6tt, €s minden
olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztara mosni ¢és fertdtleniteni.

- Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritasat,
ellenérzi a konyhai dolgozék ezzel kapcsolatos
munkavégzését.

Egyéb feladatok:

- Kozremiikoddik az étlap dsszeallitasaban.

- A szabdlyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén
(személyi, targyi, dologi) elszor sajat hataskorben probal
eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

- Részt vesz a konyha és ebédlé eszkozeinek — leltari
iitemtervben meghatarozott — leltarozasaban.

Felel6s:

Feladatainak id6re torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkdzokért.

Munkajanak mindségéért.

A konyhan elkészitett ételek mindsségéért, az adagolas
végéig megtelelé hofokon

tartasaért.

[z ételminta id6beni, szakszeri elrakasaért, a HACCP
el6irasainak betartasaval

Nyilvantartast vezet az elszallitott meleg ételek
mennyiségérodl, hofokarol, adagszamardl, az étel
elkésziiltének és elszallitasanak idejérdl.

Nyari szilinetben részt vesz a konyha belsd takaritasaban.
HACCP kovetelményeinek betartasaért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A miikodési teriiletén 1évo allo- és fogyodeszkozok, gépi
berendezések allagaért, meglétéért, megdvasaért.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

108




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a konyha tevékenységi korébe tartozo feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredendden anyagi kar keletkezik, kartéritési felelésséggel tartozom.

Kelt:

igazgato6 ¢élelmezésvezetd
alkalmazott
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KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Véardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkaltato6i jogkor
gyakorloja:

igazgato

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

KONYHAI KISEGITO

Kinevezdje:

igazgato

A munkakor betdltéséhez
sziikséges képesités:

8 altalanos elvégzése

Szakmai iranyitdja, felettese:

Elelmezésvezetd, szakacs

A kinevezés id6tartama:

Hatérozatlan idejii kinevezés.

FEOR szama: 9236
Munkaideje: 40 6ra/ hét
630 -1 430

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Konyhateriilet, el6készitdk, raktarak, kozlekedok, szocialis
helyiségek, étkezd, pince.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az élelmezésvezetd adja ki.

Helyettesités rendje:

A munkak6r mas konyhai kisegit6ket helyettesithet.
Tavolléte esetén helyettesét az élelmezésvezetd jeldli ki.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb eldirasok:

Kozegészségiigyi jogszabalyok,
munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok,
HACCP kézikdnyv elbirdsai.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartésa:

- Rabizott feladatait a szakacs irdnyitasa alapjan végrehajtani.

- Tevékenységét igyekszik jo munkaszervezéssel, ésszeriien
végezni.

- Az intézmény alapdokumentumainak (Hazirend, SZMSZ,
HACCP kézikonyv, stb.) korét ismeri; ezen beliil azok funkciojat,
tartalmat, f6bb Osszefliggéseit is.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek,
célok szerint a meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez
igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

2. Részletes szakmai feladatai:
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Amikor ,,feketés” beosztasban dolgozik, munkakorébe
tartozik a pincehelyiség takaritdsa havonkénti
rendszerességgel.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok —
haromhetenkénti valtasban: (feketés)

- El6készité miiveleteket végez a szakécs iranyitasaval,
kozremitkodik az étel-eldallitas folyamataban.

- Anyagi felelésséggel tartozik az atvett nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve véd6éruhat.
- Tisztantartja és redeltetésszertien hasznalja a
munkakorletét, munkaeszkozeit.

- Fozés, étkeztetés utan az edényeket (lizemi) a higiéniai
eldéirasoknak megfelelden elmosogatja és a helyére teszi.

- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran
lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a
hitdszekrényeket, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.
- Ragalja, 1épcso takaritasa.

Haromhetenkénti valtasban: (fehéres)

- Elkésziti a bolcsédei reggelit, tizéraikat, uzsonnakat.

- Sziikség esetén (pl. csirkepucolas, zoldségtisztitas, stb.)
elékészitd miiveleteket végez a szakdacs iranyitasaval,
kozremiikodik az étel-eléallitas folyamataban.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve véd6ruhat.
- Tisztantartja és redeltetésszertien hasznalja a
munkakdrletét, munkaeszkozeit.

- Fozés, étkeztetés utan az edényeket (fogyasztoi) a
higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.

- Naponta az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat
kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
Haromhetenkénti valtasban: (poharas)

- Sziikség esetén (pl. csirkepucolas, zoldségtisztitas, stb.)
el6készitd miveleteket végez a szakacs iranyitasaval,
kozremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.
- Tisztantartja és redeltetésszertien hasznalja a
munkakorletét, munkaeszkozeit.

- Tizorai alkalmaval kit6lti a folyadékot az iskolas gyerekek
részére; majd az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi a poharakat.

- Ebédeltetésnél beszedi a hasznalt tanyérokat, besegit a
fehéresnek mosogatasnal (fogyasztoi edények).

- Naponta az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat
kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
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Felel6s:

Feladatainak id6re torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkozokért.

Munkéjanak minéségéért.

MSZ EN ISO 22000:2005 szabvany kovetelményeinek
megfelelden kialakitott szabalyozé dokumentumokban
foglaltak (kiemelten a Higiéniai Szabalyzat)
karbantartasaért; dokumentumok, nyomtatvanyok
kezeléséért, vezetéséért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A miikodési teriiletén 1évo allo- €s fogyoeszkozok, gépi
berendezések allagaért, meglétéért.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezdnek

ismerem el.

Kelt:

¢élelmezésvezetd

alkalmazott
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2. szami melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1.Altalanos rendelkezések

1.1.Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggé adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

1.2. A Szabalyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:

a alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a alkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség, fliggetlen a alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

2.4 alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
2.1.A felelésség a alkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd adatok kezeléséért
Az intézményben a alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:
e azintézmény vezetdje
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé alkalmazott
o azalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az igazgatd felels az alkalmazottakkal Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett elirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellendrzéséért.

2.2.Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kéznevelésrdl szolo térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d, allampolgarsag
b) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam
¢) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
adatok:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
e munkaban toltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok
alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések cimek
e munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
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e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

e szabadsag, kiadott szabadsag

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai azok jogcimei

e atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott jogviszonyaval
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

A alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviill — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat.

2.3.Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését, a fenntartd az igazgat6 kozremiikodésével végzi.
A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében az alkalmazott adatkezelési, munkaltatoi
jogokat gyakorlé fenntarto szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

e az alkalmazotti irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzGen torténjen meg.

2.4.Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kovetkezd
kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell
nyomtatni

e azalkalmazott athelyezésekor,

e azalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

e A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a az
alkalmazotti személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

e Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett az
alkalmazotti i alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai k6ziil a munkaltatdé megnevezése, az alkalmazotti neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek(, ezeket az adatokat az alkalmazotti elozetes és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazotti nyilvantartott adatairol — hivatalos szervek kivételével
— tajékoztatas nem adhatd. az alkalmazotti személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset
kivételével kiadni nem lehet.
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Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulo irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo €s a kdzoktatasrol szo6lo torvény 2. szami
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a fenntartonak
(helyi Onkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

Az adattovabbitas a hivatalos szervek (Ktv. 2. sz. melléklet 3. pontja) irdsos megkeresésére postai
uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejto hely részére torténd
adattovabbitasban a gazdasagvezeté miikodik kozre.

3. Az alkalmazotti jogai és kotelezettségei

Az alkalmazotti a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi iratiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat az igazgatotdl irasban
kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazotti az adataiban bekdvetkezd valtozasokat 8 napon beliil kételesek tajékoztatni az
igazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4 személyi irat
Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazotti személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

e aszemélyi anyag iratai,

e azalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,

e az alkalmazotti az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mds jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

e azalkalmazotti sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak. A

4.1.Személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az igazgatd kozremikodésével a
gazdasagi vezet6 feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
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az igazgato,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatdsag, az iigyész €s a birosag

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatirsa
feladatkorén beliil,

e azadohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi balesetek kivizsgalo szerv
¢és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994. (VL
8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az alkalmazotti i jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

4.2.A személyi anyag tartalma:
e azalkalmazotti alapnyilvantartas

e apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

e az erkdlcesi bizonyitvany,

o aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szo1o tanusitvany masolata

o iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

a kinevezés és annak modositasa,

a vezet6i megbizds és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

az athelyezésrdl rendelkez6 iratok,

a teljesitményértékelés,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat,

o azalkalmazotti igazolas masolata.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt dssze kell
allitani az alkalmazotti személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokat kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtoben kell érizni. Az elhelyezett iratoktdl tartalomjegyzéket kell
késziteni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

Az alkalmazotti személyi anyagaba, egy¢éb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D§-aban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-aban foglalt
eseteket.

Az alkalmazotti jogviszony megsz{inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a
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alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.

5.4 gyvermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

5.1.Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az igazgatd altalanos helyettese, a telephely 6voda kijelolt képviseldje, a bolcsdde szakmai
vezet6je az Ovodapedagdgusok, gondozondk ¢és az dvodatitkar munkakoriikkel Osszefliggd
adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

5.2.A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolo térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli habilitacids és rehabilitacids feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetdk.

A kozoktatasrol szo6lo torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére vonatkozo adatok,
f) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

g) a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

5.3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az igazgato jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybdol:

a) fenntartd, birésag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

¢) az 6vodai, bolcsddei fejlodéssel, iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettséggel kapcesolatos adatok
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek bolcsddei, 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett bolcsédéhez,
ovodahoz,

e) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
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f) a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan azért fordul
a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek —mas vagy sajat magatartasa miatt
—sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

6.4z adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzé vezetd, gondozo, 6vodapedagoégus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy oOnkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van szd, amelynek kezelésé¢hez a személyes
adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzdjarulasat irja eld. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytjtésérdl az igazgatd hataroz.

A felvételi elGjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotdl az igazgatd és a
kozépvezetdk veszik fel. A kdzoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthato
adatok korébe nem tartozo onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6i irasbeli nyilatkozatat kell kérni.
A felvételi el6jegyzesi naplo biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az 6vodaba, bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok, gondozondk vezetik.

Az 6vodai, bolesddei foglalkozasrol az dvodapedagogus, gondozond, foglalkozasi, gondozasi
(csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek dvodai fejlddésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérol és 6rzésérdl a csoportot
vezeté ovodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben
zarja el.

A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok kezelésében kdzremitkodik a munka — és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikddik az dvodatitkar.

Az adatkezelés idétartama nem haladja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési dijak
esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a 11/1994. (VL. 8.) MKM-rendelet melléklete
szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziintetésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek. A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az igazgato
alairasaval torténhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

7.Titoktartasi kételezettség

Az igazgatot, a bolcséde szakmai vezet§jét, gondozondt, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki
esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdél a gyermekkel, sziilovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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A gyermek sziilgjével kozolheté minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan kortiilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet az
ovodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol szolo torvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikddok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A kozoktatasrol szold torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhet6k.
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3. szamu melléklet
Panaszkezelési szabalyzat

Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottjait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezé problémak megfeleld szinten és
a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei. alkalmazotti kor, igazgatd és tagintézmény
vezetd
A szabadlyozasért felelds: igazgato
Hatarido: a problémahoz rendelt
A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozdi, sziil6k
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2021.
Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
Eljarasrend:

a) A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsGsorban és elszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

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

¢) A panaszt legalabb a II. Szinttdl irasba kell foglalni.

d) Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam (pl.
1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e) A panaszkezelés rend;jét az érintettekkel ismertetni kell.

f) A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

g) Az igazgaté ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatokat tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, Iépései:

1. A sziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul
problémajaval.

Az o6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza a
panaszossal az {igyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
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Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoéan zarul.

Az 6vodapedagogus tajékoztatja az igazgatot.

Hataridd: max. 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagogus

IL. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az igazgaté felé

Az igazgat6 egyeztet a panaszossal és az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hatarid$: 15 munkanap

Felelds: igazgato

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

Az igazgat6é a fenntartd bevondsdval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarult.

Hataridd: 30 nap

Felel6s: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele utan még
a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozd panaszkezelési eljdrasi rend:

L. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakoér feleldséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — igazgato, tagintézmény igazgatd

Neveléssel kapcsolatos kérdések — igazgato, tagintézmény igazgatd

Munkaiigyi/munkajogi kérdések — igazgatd

Munkaszervezési kérdések — igazgatd

Egyéb kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az lgyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 3 munkanap

Felel6s: kozvetlen felettes

IL szint: A témakor feleldse kdzvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelés vezetd felé.
Igazgatd vagy tagintézmény igazgatd egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan
lezérul.

Hataridd: 10 munkanap

Felelds: vezetd, tagintézmény vezetd

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

Az igazgat6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.
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Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdéan lezarul.

Hataridd: 30 munkanap

Felel6s: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel él1.
Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:

Kapcsolodo dokumentumok:
e SZMSZ
e munkakdri leirdsok
o iratkezelési szabalyzat
Elkésziild dokumentum(ok):
e panaszgyljtd dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata
e panaszkezelési nyilvantart6 lap

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idébeli hatdlya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed.
A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén elérhetdvé teszi.

A szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2024. januar 1-t6] hatalyos.

igazgato

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Véardomb-Alsonana Bolcséde, Ovoda és Konyha Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval
kapcsolatban a nevel6testiilet 2023. .............oiiiiinia napjan egyetértését kinyilvanitotta
és elfogadta. (Jelenléti iv mellékelve)

A Virdomb-Alsénana Bolcséde, Ovoda és Konyha Panaszkezelési szabalyzatat a szilldk 2023.
................................. napjan sziil6i értekezlet keretein beliil megismerték, véleményezési és
javaslattételi jogukkal rendelkeztek.

Kapcsolodo dokumentumok és jogszabalyok:

SZMSZ

Munkakori leirasok

Iratkezelési szabalyzat

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmény irattari terve €s az iskolai
zaradékok, 1d. Irattari terv
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Sorszam:
Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Panasztétel idépontja: | Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfelel6 alahtizando)
Szobeli: személyesen/telefonon
Irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo: neve: Kivizsgalas modja:

. Kivizsgalas eredménye:
beosztasa: g y

Sziikséges intézkedés:(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid
leirdsa.A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds | Panasztevd tajékoztatasanak idépontja, modja:
személy neve:
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4.szamu melléklet: Cafetéria Szabalyzat

Cafetéria Szabalyzat 2019.
A szabélyzattal a Vardombi Boéleséde, Ovoda és Konyha intézményegység (tovabbiakban:
intézmény) figyelembe véve a személyi jovedelemadorol sz6161995. évi CXVIL. térvény 2018. évi
XLI. modositasait, a cafetéria-juttatasi rendszert 2019. 01. 01. és 2019. februar 15. kozott a
kovetkezok szerint hatarozza meg.

1. Bevezet6 rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja az alkalmazotti részére egységes elvek alapjan szabalyozott béren kiviili
juttatas biztositasa.
1.2. A szabalyzat hatalya az intézménnyel kodzalkalmazottit jogviszonyban allokra terjed ki. Az
intézmény vezetdje sajat dolgozoi tekintetében kiilon cafetéria szabalyzatot koteles kiadni.
1.3. A jelen szabalyzatba foglalt cafetéria-rendszer miikodéséért az igazgato a felelos.

2. A cafetéria-juttatas keretosszege
A cafetéria-juttatisra felhasznalhato éves keretdsszeget Vardomb Kozség Onkorményzatanak
Képviseld testiilete éves koltségvetési rendeletében, minden év februar 15-ig hatdrozza meg. Ezen
rendelet 1étrejottéig az el6z6 év koltségvetési rendeletében meghatarozott 6sszeg a mérvado.
Az éves keretdsszeg a koltségvetési szerv személyi dllomanyara vonatkozoan csak egységes lehet.
Az aktualis keretdsszeget a mellékletek tartalmazzak.
Az intézmény feladata, hogy a mindenkor érvényes ado- ¢€s jarulék jogszabalyok alapjan
gondoskodjon a cafetéria-juttatas kozterheinek befizetésérdl és bevallasarol.

3. A cafetéria-juttatasra valé jogosultsag
3.1. Cafetéria-juttatasra jogosult az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazott.
Ha az alkalmazotti jogviszony év kdzben keletkezik, vagy hatarozott id6re jon 1étre, az alkalmazott
a keretdsszeg idGaranyos részére jogosult. A jogosultsagi idd szdmitasakor az adott év naptari
napjainak szamat kell figyelembe venni.
Ha az alkalmazottat a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatisra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.
3.2. Nem jogosult cafetéria-juttatasra az alkalmazott azon id6tartam vonatkozasaban, amelyre
illetményre, vagy atlagkeresetre nem jogosult; feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 15
napot.
Ilyen tavollétnek minGsiil kiilondsen a csecsemd gondozasi dij; GYED, GYES id6tartama; 15 napot
meghaladé betegszabadsag; 15 napot meghaladd, barmely jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsag; felmondasi id6 alatt munkavégzés aldl felmentett id6szak.
Amennyiben a 30 napot meghaladé keresdképtelenség idotartamara helyettes munkavallalé keriil
alkalmazasra, az esetben a tavolléte idejére a juttatas a helyettes munkavallalot illeti meg.

4. A cafetéria-juttatas igénybevétele
Az éves keretosszeg az adott évben, a jelen szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhato fel.
A hatalyos jogszabalyok ismeretében az intézményiinkben megvalasztott cafetéria-juttatds a
Széchenyi Pihend Kértya (tovabbiakban: SZEP kértya) keretében vendéglatas, illetve pihend
alszamla.
4.1. Széchenyi Pihend Kartya:
A Széchenyi Pihend Kartya juttatdsra vonatkozo alapvetd juttatasi szabalyokat az Szja. térvény
hatdrozza meg.
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Az dnkormanyzat a hozzajarulast az alkalmazott altal meghatarozott alszamla(k)ra, a szolgaltatotol
megrendelt elektronikus utalvany kartyan keresztiil biztositja, elektronikus utalvany formajaban.
e A SZEP kartya juttatas szillashely alszamlajara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott
szallashely-szolgaltatasra felhasznalhato, legfeljebb 225 ezer forint timogatas lehet.
e A SZEP kartya juttatas vendéglatas alszamlajara utalt timogatas Gsszege, melegkonyhas
vendéglatohelyeken (ideértve a munkahelyi étkezést is) kormanyrendeletben meghatarozott
étkezési szolgaltatasra felhasznalhato, legfeljebb 150 ezer forint lehet.

Az alkalmazott a fokartya megrendeléséhez az 2. mellékletben megjeldlt adatokat, és az
adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozatot (3. melléklet) kell kitéltenie.

A kartya megrendelése az alkalmazotti igénylése alapjan az dnkormanyzat pénziigyi eléadojanak
feladata; a kartya megrendelésével, hasznalataval, a tamogatas igénybevételével kapcsolatban az
igénylot semmilyen koltség nem terheli.

4.2. A cafetéria-juttatas keretosszegének felhasznalasa:
Az alkalmazottat legkésébb adott év marcius 1-ig tajékoztatni kell a részére megallapitott

keretdsszegrol.
A keretdsszeg adott év honapjaira lebontva, a megallapitott étkezési téritési dijak Osszegének
fliggvényében kertil utalasra.
Az alkalmazotti a szamara megallapitott és SZEP kartya vendéglatas, illetve szallashely
alszamlajara utalt keretosszeg felhasznalasarol onalldan rendelkezhet, melyrél nyilatkozatot
koteles kitdlteni.
Adott év januar 01. és februar 15. kozott az el6z6 évi kdltségvetés szerinti havi dsszeg illeti meg
az alkalmazotti , melyet visszamendleg legkésobb marcius 01. napjaig az intézmény megtérit.
4.3. Nyilatkozat a cafetéria-juttatas keret igénybevételérél:
A nyilatkozattétel hatarideje aszerint valtozik, hogy a dolgoz0 a targyévben mar munkaviszonyban
all-e vagy sem.
e A targyév januar 1-én az alkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd nyilatkozattételének
hatarideje targyév marcius 1.
e Amennyiben az alkalmazotti jogviszony €v kozben keletkezik, ugy a nyilatkozattételi
hataridé az els6 munkdban t6lt6tt napot kovetd 10 munkanapon beliil lesz.

4.3.1. A nyilatkozat-tétel hianyossagai, illetve a nyilatkozat-tétel onhibabdl torténd elmulasztdsa:
Amennyiben a munkavallalo a cafetéria-keret felhasznalasara vonatkozo nyilatkozatat, valamint a
nyilatkozat alapjan az egyes igénybe veendd juttatasok igénybevételéhez sziikséges
nyilatkozatokat hidnyosan teszi meg, a koltségvetési szerv irasban hianypotlasra hivja fel. HA a
cafetéria-juttatasra jogosult személy a hianypotlasi felhivasnak, annak kézhezvételét kovetd 15
napon beliil nem tesz eleget, a munkaltato hatdrozza meg a munkavallalé cafetéria keret
felhasznalasi igényét.

Ha a munkavallalé 6nhibajabol elmulasztja a juttatasokrol valod nyilatkozat hataridében torténd
megtételét, akkor a keret felosztasara a hianyos nyilatkozattal kapcsolatos eljarasnal meghatarozott
eljarast kell alkalmazni.

A munkaltatd a juttatds-keret fenti modon torténd, munkaltatd altali meghatarozasarol irasban
értesiti a munkavallalot.

4.3.2. A nyilatkozat évkézi modositasa:

A munkavallalo altal a cafetéria-juttatas adott évi keretosszegének igénybevételére vonatkozo
nyilatkozata nem modosithato.

5. A cafetéria-juttatas elszamolasara vonatkozo szabalyok
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Az dnkormanyzat, mint munkaltato:

e megrendeli az elektronikus utalvanyt. A megrendelésben munkavallalénként megadja a
sziikséges adatokat.

o Kozremiikodik abban, ha a munkavallaldja a kozeli hozzatartozoja részére tarkartyat
igényel.

A kartya alszaml4jara munkavallalo szamara engedélyezett 6sszegben biztosit utalvany dsszeget.
Az onkormanyzat az eljardsa soran betartja a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és
felhasznalasanak szabalyairol sz6l6 55/2011. (IV.12.) Kormanyrendelet rendelkezéseit.

5.1. A cafetéria-juttatds keretdsszeg kozalkalmazottankénti felhasznalasa:

A csfetéria-juttatas keretdsszeg kozalkalmazottankénti tényleges felhasznalasardl, az esetleges
évkozi keretmodositasokrol és a juttatas visszafizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban az adatokat a juttatasok netto, a kozterhek, és a bruttd 6sszegben; illetve havi
bontasban kell szerepeltetni.

5.2. A cafetéria-juttatdsok elszdmolasa:

e Ha az alkalmazott jogviszonya (a cafetéria-juttatasra vald jogosultsaga) év kozben
megszlinik, koteles a részére nyujtott cafetéria-6sszeggel elszamolni.

e Az idéaranyos részt meghaladdé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a
jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni. A visszafizetés elsdsorban a munkavallalot
megilletd jarandosagbol torténd levonas utjan torténik.

e Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony (haldlozas) szlinik meg.

6. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje:

6.1. A koltségvetési koncepcidban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatdsra felhasznélhatd &sszeg
meghatdrozasa
A koltségvetési koncepcioban, valamint a koltségvetési terv javaslat Osszeallitisakor a
polgarmester, illetve az altala kijelolt személy koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre
vonatkozd cafetéria-juttatasra.
A javaslatnak tartalmaznia kell:

e a cafetéria-juttatassal érintett kozalkalmazottak szamat, valamint az ismert, nem teljes évre

valé jogosultsagokat;
e a cafetéria-juttatasok személyenkénti éves keretosszegét;
e azalkalmazotti allomanyara vonatkoztatott dsszesitett éves keretsszeget.

6.2. T4jékoztatd és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatdsok igénybevételéhez
Minden alkalmazott szamara elérhetové kell tenni a polgarmester altal meghatarozott
keretdsszeget, az igénybevett szolgaltatas 6sszeghatarat.
A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretdsszegiik igénybevételérol.
A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.
6.3. A cafetéria-juttatas helyi nyilvantartasi rendszerének miikodtetése
Ki kell alakitani, illetve modositani kell a nyilvantartdsi rendszert a valasztott juttatdsnak
megtelelden.
Biztositani kell a dolgozonkénti évenkénti elkiilonitett nyilvantartast.
6.4. A Széchenyi Pihend Kartya biztositdsdnak szabalyai:
A koltségvetési szerv, mint munkaltato:
e megrendeli az elektronikus utalvanyt. A megrendelésben munkavallalénként megadja a
szlikséges adatokat.
o Kozremiikodik abban, ha a munkavallaléja a kozeli hozzatartozdja részére tarskartyat
igényel.
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A kartyanak alszamlaira (szallas, étkezés) a koltségvetési szerv a munkavallalo altal kért és ltala
engedélyezett 6sszegben biztosit utalvany dsszeget.
Az intézmény az eljardsa soran betartja a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és

felhasznalasanak szabalyairol sz616 76/2018. (IV.20.) Korm. rendelet rendelkezéseit.
6.5. Az adott évi cafetéria-juttatdsokkal kapcsolatos szabalyok meghatarozasa:

(1. melléklet)

Az igazgatd a koltségvetési

tervben jovahagyott eldiranyzat alapjan meghatirozza a

személyenkénti cafetéria-juttatas keretdsszeget, valamint a valaszthato juttatasokat.
6.6. A cafetéria-juttatds biztositasi rendjének meghatarozasa, feleldsok kijel6lése:

Az utalvanyok megrendeléséért, nyilvantartasaért és kiadasaért az alabbiakban meghatarozott

személy tartozik felelosséggel.

Feladat

Feladatellaté munkakore

A feladatellatassal
kapcsolatos egyéb
megjegyzés

1. A koltségvetési
koncepcidhoz, illetve a
koltségvetési tervezéshez a
javaslat el6készitése.

igazgat6, Gazdasagi vezetd

Ugyelni kell a pontos
létszamra, és az egyenld
juttatas rogzitésére.

2. Adott évi cafetéria-

Februar 15-ig a kdltségvetési

Osszegylijtése

juttatasokkal kapcsolatos igazgaté rendeletnek megfeleld keret
szabalyok meghatarozasa. figyelembevételével.
3. Tajekortato ésa o Ugyelni kell az
nyilatkozat kidolgozasa, és igazgatd covértelmiiséare
atadasa az alkalmazottaknak. 4 gre.
4. A nyilatkozatok . .
igazgato

5. A helyi nyilvantartasi
rendszer mikodtetése, az
alkalmazottonkénti
juttatasok nyilvantartasanak
vezetése.

Gazdalkodasi eléadd

6. Az egyes juttatasok
kifizetése, atadasa.

Gazdalkodasi el6add

7. A cafetéria-juttatdsok
rendszerének ellendrzése.

igazgato

Legalabb 3 havonta.

A szabalyzatban foglaltakat az SZJA tv. Es egyéb iranyadd jogszabalyok, rendeletek

7. Zar6 rendelkezések

figyelembevételével évente feliil kell vizsgalni

A Vérdombi Bolcséde, Ovoda és Konyha Cafetéria szabalyzatat Vardomb Kozség Onkormanyzata
hatérozataval hagyta jova, rendelkezéseit 2019. janudr 01-t6l

Képviseld testiilete a
kell alkalmazni.
Vardomb, 2019. januar 14.
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8. Mellékletek
8.1. A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok 2019. évben
8.2. SZEP kértya igényld lap
8.3. Hozz4jarulo nyilatkozat adatkezeléshez
8.4. Nyilatkozat a cafetéria-juttatas éves keretdsszegének igénybevételérdl
8.5. Megismerési zaradék
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8.1.
A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
2019. évben

1. A koltségvetési szerv tekintetében a cafetéria-juttatas egy fore es6 éves dsszegét — amely Osszeg
magaban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — figyelembe véve a keretdsszeg
megallapitasara vonatkozé értékhatart ...................... Ft-ban, azaz ........ccocovvnciccneneicnnns
............... Ft-ban hatarozom meg.
A Széchenyi Pihend Kartya alszamldira torténd juttatds egyiittes 6sszege nem haladhatja meg az
un. rekreacios keretdsszeget, azaz a 200.000 Ft-ot.
2. A targyévben a cafetéria-juttatasként valaszthato juttatas:

e Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamla,

e Széchenyi Pihend Kartya vendéglatas alszamla.

Vardomb, .....cc.coovvveeeviiiieecrieenne.

P.H.

igazgato
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8.2. Nyilatkozat a Széchenyi Pihend Kdrtya igénybevételéhez 2019. évre

Kartyabirtokos vezetékneve:

Kartyabirtokos utoneve:

Kartyabirtokos sziiletési neve:

Kartyan szerepld név:

Adodazonosito jel:

Személyazonositd igazolvany szama:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Allando lakcim:

Levelezési cim (amennyiben eltér az allando
lakcimtdl):

Kijelentem, hogy mas kifizetétél SZEP Kartya juttatisban részesiiltem:
(A megfeleld rész alahtizando)

IGEN NEM

Mas kifizet6td] az adoévben a nyilatkozatot
megelézéen SZEP Kartya juttatas értéke:

KeIt: oo
Alairas
8.3. Hozzajarulo nyilatkozat adatkezeléshez

Munkavallal6 neve:
Lakcime:
Anyja neve:
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| Addszama: |

A Vardombi Béleséde, Ovoda és Konyha (7146, Vardomb, Kossuth utca 119.)
munkavallalojaként hozzajarulok, hogy sajat és az altalam megadott kdzeli hozzatartozoim
adatait, a munkaltatom atadja a vele az OTP Széchenyi Pihend Kartya megrendelése kapcsan
szerz6désben allo OTP Pénztarszolgaltatd Zrt. Részére, aki a szolgaltatas nyujtasahoz az
adatkezeléshez sziikséges mértékben a személyes adatokat tarolja és kezeli.

Az OTP Pénztarszolgaltatd Zrt. Semmilyen forméban nem jogosult az adatokat harmadik
személyek részére atadni, vagy barmilyen formaban hozzaférhetdvé tenni. Kivételt képez ez alol
a szerzOdés teljesitésének korében torténd alvallalkozo igénybevétele.

Alairas
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8.4.
Nyilatkozat
a cafetéria-juttatas éves keretosszegének igénybevételérol
2019. évre
A munkavallalo
TICVE: oeteveiinieteeeitet ettt ettt bt bebes e tenesenenna ANYJANEVE! vt ererereneeteneieseens
SZULCLEST NELYE €S TACJE: ....eeuiiieiiiiie ittt ettt et
MUNKAKOTE! ...
Figyelem!

A nyilatkozatot legkés6bb marcius 1-ig le kell adni! Ha 6nhibajabdl nem adja le hataridében a
nyilatkozatot, akkor az igazgaté altal meghatarozott juttatasra lesz jogosult.

Kitoltési utmutato:
A nyilatkozatot juttatasonként kell kitdlteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe:
- a kozszolgalati szabalyzatot, valamint a cafetéria- és egyéb juttatds adott évi
keretdsszegére vonatkozo helyi tajékoztatast,
- az egyes valaszthato juttatasoknal a juttatdsok adhaté mértékét (havi, éves mértékét),
- az egyes juttatasokat terhel6 ado és egyéb jarulék vonzatokat (a tovabbiakban ado).

Az igénybevétel:
- havi 0sszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni kivant juttatdsoknal a havi mértéket irja
be, uigy, hogy feltiinteti a juttatas:
- netto értékét
- a juttatast terheld ado terheket, valamint
- a bruttd Osszeget (a nettd érték és az ado terhek dsszesen adatat);
- a honapok rovatba:
- a rendszeres juttatasnal az érintett honapok szamat irja be, (egész év esetén 12)
- az éves Osszegénél:
- a havonta rendszeres juttatasok esetében az érintett honapok szamaval meg kell szorozni
a havi sszegeket, ¢s igy kell megadni az éves Osszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatdsok esetében csak az éves dsszeget kell
beirni,
- a bolesddei, 0vodai dij hozzajarulasnal gyermekenként meg kell adni az érintett honapok
szamat, majd és a gyermekenként igénybe venni kivant havi Osszeget szorozni kell az
érintett honapok szamaval, majd Osszesiteni kell gyermekenként igénybe venni
szandékozott hozzajarulast.

A nyilatkozat csak alairassal érvényes.

Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretdsszegét meghaladéan toltdtte ki, az igazgatd a
nyilatkozatot és a keretdsszeget figyelembe véve dont a juttatasok felhasznalhatosagarol.
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Juttatds I’génybevétel _
Havi 6sszeg Ft-ban Ev/Hénapok Eves dsszeg Ft-ban
Széchenyi Pihend Netto:
Kartya Ado:
(Adhaté maximum 12
nettd 450.000 Ft, az Brutto:
ado 34,5 %)
Ezen beliil:
SZEP — szallas Netto:
(adhaté maximum ho Ado:
nett6 225.000 Ft,az | [ 77 Brutté:
add 34,5 %) )
SZEP — vendéglatas Netto:
(adhaté maximum ho Ado:
netté 150.000 Ft,az | [ ¢ Brutto:
add 34,5 %) )
Netto:
Juttatasok Osszesen: Ado:
Brutté:

Vardomb, .........ccoc......
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8.5. Megismerési zaradék

Alulirottak, nyilatkozunk arrél, hogy a Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha Cafetéria
szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve
kotelezonek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette.
A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a

megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg kell
ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét alairasunkkal igazoljuk.

Név Datum Alairas

10.

11.
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12.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Vardomb, 2019.

P.H.
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5. szamu melléklet:
Illetményeléleg szabalyzat

Kozalkalmazottak illetményeléleg igénylésének, elbiralasanak, folyositasanak jelen szabalyzatban
torténd szabalyozasat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet, valamint a fenntartd
Vardomb Kézség Onkormanyzatanak rendeletei figyelembevételével az aldbbiak szerint rendelem
el.

1.A szabalyzat hatdlya:

A Viardombi Bélcséde, Ovoda és Konyha intézményegység szervezetére, és a vele kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkavallalokra.

2.

A szabalyzat 1. pontjaban meghatarozott 6nkormanyzati koltségvetési szervekkel hatarozatlan
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé kdzalkalmazott, a probaidd leteltét kdvetSen irdsban az
adott koltségvetési szerv vezetdjéhez illetményeldleg folyositasara kérelmet terjeszthet eld.

2.1. A masodik pontban meghatarozott feltételeknek megfeleld kozalkalmazott illetmény
el6legként maximum egy havi brutto illetményének masfélszeresét igényelheti — abban az esetben,
ha bérét kovetelés-behajtas miatti levonas nem terheli.

A Személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. tv. 72. § (1), (2) és (4) bekezdés alapjan annak
érdekében, hogy az illetményeldleg folyositasa ado- és jarulékfizetési kotelezettséget ne
keletkeztessen; az illetményeldleg folyodsitdsa maximum 6 havi részletfizetéssel torténhet.
Amennyiben az egy havi bruttd alapilletmény masfélszeresének 6sszege meghaladja a folyositas
napjan érvényes minimalbér Otszordsét, ugy a maximalisan adhaté illetményeldleg 6sszege a
folyodsitas napjan érvényes minimalbér 6tszorose.

2.2. Ha az adott munkavillalé részére a tiargyévben mair az el6zéekben is tortént
illetményeléleg folyésitas, iigy annak visszafizetése el6tt ijabb munkabéreléleget folyositani
nem lehet!

Az engedélyezett fizetési el6legek visszafizetési idejének meghatarozasanal be kell tartani, hogy a
koltségvetési év végére az érintett dolgozonak tartozasa nem lehet. Az alkalmazottat
nyilatkoztatni kell, hogy tudomasul veszi, hogy a munkaltaté az illetményeldleg teljes 0sszegét
legkésdbb az adott év november 30-ig terjedd idészakra juto illetményébdl az addig rendelkezésre
allo lehetséges honapokra elosztva az illetményszamfejtd hely tjan levonhatja.

2.3. Az illetményeldlegek atutalassal keriilnek kifizetésre az alkalmazotti altal megadott
bankszamlaszamra.

2.4. Az alkalmazottnak kérelméhez (1. sz. melléklet) csatolnia kell kitdltott és alairt nyilatkozatat

(2. sz. melléklet). Ebben az alkalmazott kitelezettséget vallal arra — és egyben hozzajarulasat adja,
hogy targyévben az illetményeldleget, az illetményeldleg folyositasat engedélyezo hatarozatban
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meghatarozott torlesztd részletben, havi illetményébdl, tappénzébdl stb... a munkaltatd
rendelkezése alapjan az illetményfe;jté szerv levonja.
Az elso részlet a folyodsitast kovetd havi munkabérbol keriil levonasra.

2.5. Kozalkalmazott kotelezettséget vallal a nyilatkozatban arra is, hogy amennyiben a torlesztd
részlettel sajat hibajabol elmarad, a munkaltat6 az illetményelSleg le nem torlesztett részének egy
Osszegben val6 levonasa irant intézkedhessen az illetményfejtd szerv felé.

2.6. Az alkalmazotti, aki a torleszté részlet id6ben vald torlesztését sajat hibajabol elmulasztja,
levonast lehetetlenné teszi, harom évig illetményeldleg el6terjesztésére, illetve folyositdsra nem
jogosult.

2.7. A munkavallal6 munkaviszonyanak barmilyen okbdl torténé megsziinése esetén koteles — az
illetményeldlegnek a munkaviszony megsziinésének idopontjaig még levonasra nem kertilt részét
— egy Osszegben a munkaltatd pénztaraba befizetni, illetve szamlajara utalni.

Amennyiben a munkavallalé fenti kotelezettségének az utolsé munkdban tltdtt napon nem tesz
eleget, a munkaltatd jogosult a tartozdst a munkavallaldo utolsé munkabérébdl, illetve az
elszamolasi jaranddsagabdl levonni.

3.

Az els6 pontban meghatalmazott intézmény munkaltatoi jogkort gyakorlé magasabb vezetdje
targyévben az altala vezetett dnkormanyzati koltségvetési szerv targyévi rendszeres személyi
juttatas eredeti eldiranyzatdnak 1 %-ig terjedd Osszegben jogosult illetményeldleg folydsitasat
engedélyezni, az arra jogosult, vele kdzalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottak részére
— irasban el6terjesztett kérelmiik és ahhoz csatolt nyilatkozatuk alapjan.

A targyévi keret kimeritését kovetden csak az illetményel6legek letorlesztett 6sszegét meg nem
halado6 Gsszeg erejéig engedélyezhet6k ujabb illetményeldlegek.

3.1. A kérelmeket érkeztetési sorrendjiik szerint kell elbiralni.

3.2. A keretdsszeg feletti illetményel6leg kifizetését engedélyezni csak kiilondsen indokolt esetben
a Vardombi Bolesdde, Ovoda és Konyha igazgatd jének eldzetes engedélyével, egyedi elbiralas
alapjan lehetséges.

3.3. Tlletményel6legek engedélyezésérdl, folyositasardl és torlesztésérdl az érintett intézmény
gazdasagi ligyintézoje analitikus nyilvantartast vezet.
Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e azilletményelbleg Osszegét,

o a folyositasban részesiilt személy nevét, azonositd adatait.

3.4. llletményeldleg engedélyezése soran a munkaltatoi jogkdrt gyakorlé magasabb vezetd koteles
meggy6zddni arrol, hogy az illetményeldleg torlesztéséhez, a targyévben a kérelmet eldterjesztd
kozalkalmazottnak a hatralévé idGtartamra jutd esedékes illetmény Osszegre tekintettel van-e
modja és lehetésége. Ehhez mérlegelni sziikséges, hogy a birosagi végrehajtasrol szolo 1994. évi
LIIL. tv. 2§-a, és a 61.§ (1) és (2) bekezdései a havi torlesztd részletek nagysagat ugy szabalyozza,
hogy a levonas a netto munkabérnek altalaban a 33 Y%-ig
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lehetséges. A munkabérbdl egyszerre tobb letiltas esetén is legfeljebb 50 %-ig terjedhet a levonas.
Amennyiben erre a lehetdség nem adott, illetményeloleget engedélyezni nem lehet!

Vérdomb, 2019. aprilis 11.

igazgat6 s. k.

Megismerési zaradék
A fentieket elolvastam, tudomasul vettem és megértettem.
Sorsz. Név Alairas
Mellékletek
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Targy: Fizetési eloleg kérelem

Ikt sz.: cooon.n.. /2019
Fizetés eloleg felvételére iranyulo kérelem
Alulirott (szil.: sanyjaneve:
_____________ ) kérem, hogy honapban, fizetés eldleg cimen részemre .
_____________ Ft,azaz .......coooviiiiiii e TelVEtelét sziveskedjen engedélyezni.
A felvett dsszeget Ft/ho6 részletben
tudom visszafizetni.
Vardomb, ..........cocooiiiiiiiiiinn
Koszonettel:
munkavallalo
Engedély
A fizetés elbleg felvételi kérelmét tamogatom.
Engedélyezem a Osszeg felvételét, hoénapra, Ft/ho
visszafizetési feltétel mellett, amely a munkabérbol kertil levonasra ] hénapon
keresztiil.
Vardomb, .......ccooviiiiiiiiiii
munkaltato
Targy: Fizetési el6leg levonasara
hozzéjaruld nyilatkozat
Ikt. sz.:... ...
Nyilatkozat

fizetési el6leg levonasarol

Alulirott, hozzajarulok ahhoz, hogy a Vardombi Bélcséde, Ovoda és Konyha alkalmazottjaként

kapott . . illetményeldleg Osszegét, Ft/ho visszafizetéssel, a
munkabérembdl valo levonassal ] honapon keresztiil a munkaltato levonja.
Vardomb, .......ccooviiiiiiiiiii

Munkavallald
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6. szam1 melléklet: Elelmezési szabalyzat

Vardomb Kozség Onkormanyzata intézményének, a Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha
¢élelmezési tevékenységével Osszefiiggd feladatait, a szocialis igazgatasrol és a szocialis
ellatasokrol szo16 tobbszor modositott 1993. évi I11. torvény, valamint a személyes gondoskodast
nyQjtd szocialis ellatasok téritési dijarél szo6lo, tobbszor modositott 29/1993. (11.17.)
Kormanyrendelet alapjan, a kdvetkezok szerint hatarozzuk meg.

1. Az intézményi élelmezési tevékenység célja, feladata:

A kozétkeztetés feladata, hogy az élelmezést igénybevevok taplalkozasi sziikségleteit figyelembe
véve, kornak, munkavégzésnek és egészségiigyi allapotnak megfelelé készételt biztositson.
Az dnkorményzat ¢élelmezési iizeme (f6z6konyha) termeld tevékenységet végez, melynek soran
¢élelmezési anyagokbol és élelmiszerekbdl a fenti kritériumoknak megfeleld készételt allit elo.
Az élelmezési tevékenység célja: az Ovodasok, iskolasok, dolgozok, szocialis étkezok,
vendégétkezok étkeztetését biztositsa, résziikre a koruknak megfeleld tapanyagot tartalmazo,
mindségileg, mennyiségileg megfeleld ételt biztositson.
A fenntartd szerv altal meghatarozott norma betartasa mellett izletes, valtozatos, vitaminokban
gazdag ételt allitson el6.

2. Az élelmezési tevékenység végzésének feltételei, meghatirozo tényezok

2.1.Az élelmezési tevékenység végzésével kapcsolatos feltételek:
A célok megvalésitasa érdekében:
e az onkormanyzat éves koltségvetésében biztositani kell a személyi és targyi feltételeket;
o takarékosan és ésszeriien kell gazdalkodni a meglévé pénzeszkdzbol,
o Dbiztositani kell a f6zéshez sziikséges eszkozoket;
e Dbiztositani kell a meglévd eszkdzok folyamatos karbantartasat;
biztositani kell a nyersanyagok beszerzését, az eldirasok szerinti tarolasat (szarazaru-,
foldesaru-raktar, hiitdszekrények, fagyasztoszekrények);
biztositani az el6készités helyiségeit (z0ldség — hus — tej — tojas eldkészitése);
biztositani kell a talalas helyiségét;
biztositani kell az étkeztetés kulturalt helyiségét;
gondoskodni kell az ételek izletes és kulturalt talalasarol,
gondoskodni kell a mosogatas megfeleld elkiilonitésérdl (lizemi mosogatd, fogyasztoi
mosogato);
e gondoskodni kell az egyéb raktarak tarolo kialakitasarol (takaritdeszkoz tarolo,
takaritoszertarolo, hulladéktarolo);
o gondoskodni kell a konyhai dolgozok részére 6nallo szocialis helyiségek kialakitasarol;
e gondoskodni kell az élelmezésben résztvevok képzésérol;
gondoskodni kell az élelmezés tevékenységgel kapcsolatos bizonylati rend kialakitasarol.
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2.2.Az élelmezési tevékenység végzését meghatirozo tényezok:
2.2.1. Az élelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositasa:
Az ¢élelmezési tevékenység soran kiilonbozé nyersanyagokbol, félkész ételekbdl fogyasztasra
alkalmas ételek eldallitasa a cél.
A fozéshez sziikséges nyersanyagok biztositasat az alabbiak szerint kell végezni:
e mezOgazdasag altal megtermelt — még nem feldolgozott termékekbdl,
elokészitett friss mezdgazdasagi termékekbdl (pl. tisztitott burgonya);
bizonyos ipari feldolgozason keresztiil ment termékekbdl (pl. vagohidi kiszerelést hus);
tartositott aruféleségekbol (konzervek, mélyhitott aruk stb.);
alap- és segédanyagokbol (pl. tortalap, majonéz stb.);
olyan aruféleségekbdl, melyek mar csak kifézést vagy siitést igényelnek (pl. derelye,
bélszinrolo stb.);
e olyan készételekb6l, melyekhez mar csak a kismértékii befejez6 f6zési miivelet sziikséges
(pl. melegités, koretkészités).

2.2.2. Az élelmezési tevékenység helysziikséglete:
Alapvetd kovetelmény, hogy az élelmezési tevékenység technoldgiai sorrendjének megfelelden
keriiljenek kialakitasra a kiilonbozd helyiségek, s azok kapcsolodasa is feleljen meg a f6zéshez
felhasznalt nyersanyagok aramlasi irdnyanak. (Tiszta anyagok szallitisa nem keresztezheti a
szennyes aru utjat.)
A munkafolyamatnak megfeleléen az élelmezési tevékenység az intézmény alabbi helyiségeiben
torténik:

o aruatvétel helyiség (élelmezés vezetd irodaja eldtti folyosorész),
raktarhelyiség,
elokészitd helyiségek (zoldség elokészitd, huseldkészito),
ételkészités helyisége (melegkonyha),
a talalas helyisége (¢ételkiado, étkezd),
kisegit6é miiveletek helyisége - iroda (¢lelmezésvezetd),
mosogatok (iizemi edénymosogatd, fogyasztoi edénymosogato),
egy¢b tarolok (ruharaktar, felszerelések — eszkdzok raktara, takaritoszerek raktara),
szocialis helyiség (61t6z6, WC, tusolo).

2.2.3. Az élelmezési tevékenység gép-, eszkoz- és energiasziikséglete:

Az élelmezési tevékenységet az alabbi gépek segitik:
A tevékenységhez
Elokészitd, feldolgozo gépek kapcsolodo eszkozok,
berendezések
f6z6-, siitdgépek, hiitdgépek munkaasztalok ghzzal
mérlegek polcok elektromos drammal
allvanyok
evoeszkdzok
edények

Az 6vodai konyha
energiaellatasa
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2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segité munkaerd sziikséglet

o 1 {8 ¢élelmezésvezetd

o 1 {6 szakécs

e 3 {6 konyhai kisegitd
Feladataikat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik, melyek egyénre szabottan
megtalalhatok a dolgozok személyi anyagaban.

3.Az élelmezési tevékenység szervezete, iranyitasa, ellenérzése

3.1. Az élelmezési ellatas szervezete:

A féz6konyha a Vardombi Béleséde, Ovoda és Konyha részegységeként miikodik. Eves
koltségvetését a Vardomb Kozség Onkormanyzata (Fenntarto) altal elfogadott intézményi
koltségvetés tartalmazza.

3.2. Az intézmény élelmezési tevékenységét ellendrzok:

POLGARMESTER'
Szabalyozza az

¢élelmezés rendjét.
eghatarozza az ellatas rendszerdt.

ALJEGYZO:

Kijeloli az élelmezéssel
kapcsolatos feladatokat.

GAZDASAGI VEZETO

Szabalyozza az élelmezési ellatas folyamatat s
annak bizonylati rendjét.

Osszefogja és ellendrzi az élelmezési
tevékenységet.

IGAZGATO
Kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.
Bels6 onellendrzést és leltar-ellendrzést végez.

Betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre
vonatkozo, valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt el6irasokat,
megszervezi az eldirasoknak megfeleld nyilvantartasok vezetését.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo teriilet munkatarsainak szakmai
képzésére, tovabbképzésére.

Felelds a dolgozok id6szakos orvosi vizsgalataért.

Elelmezésvezeté
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Az ¢élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlenvezetdje az élelmezésvezetd. Az
iranyitasa ala tartozo munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési
feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

Ennek keretében:

megszervezi, iranyitja, ellenérzi az élelmezési szervezet munkajat, javaslatot tesz az
¢lelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasara és
biztositasara;

a koltségvetés tervezési munkaiban aktivan kozremikodik, megtervezi jogszabalyi
eldirasok, a feliigyeleti szervi iranymutatasok, valamint az igazgat6 itmutatdsa alapjan az
intézmény élelmezési feladatainak ellatashoz sziikséges kiadasokat és bevételeket;

a koltségvetés végrehajtasa soran biztositja az élelmezés teriiletén is az ésszeri
takarékossag, tervszeriiség, gazdasagossag, hatékonysag elvének érvényesiilését;
rendszeresen ellendrzi az élelmezési tevékenységet és annak tapasztalatairol évente
legalabb egy alkalommal beszamol az igazgatonak;

betartja és betartatja az élelmezési tevékenységre vonatkozd jogszabalyi eldirasokat,
utasitasokat, az intézmény szabalyzataiban eldirtakat, esetenként sziréprobaszertien
ellenérzi azok érvényesiilését;

gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérol, szakszerl tarolasarol;

gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozo teriilet helyiségeinek, berendezésének,
felszerelésének rendeltetésszerti hasznalatarol, az eszkozok folyamatos és tervszerl
karbantartasarol és potlasarol;

gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok elkészitésérdl, az ételek higiénés
eléirasoknak megfeleld elkészitésérdl, adagolasardl, tarolasarol, talalasarol, kiadasarol;
folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat, felelds a
mindenkor érvényes élelmezési norma éves szinten torténd betartasaért, a torvény altal
el6irt modon kaloria és tdpanyagszamitasokat végez;

megszervezi az ¢lelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értekesitését;

tovabbitja az igazgatonak az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket;

vezeti az elirasoknak megfeleld nyilvantartasokat;

kezeli az élelmezési anyagok raktarat;

elkésziti a konyhai dolgozok munkabeosztasat;

étlaptervet készit, melyet idékozonként egyeztet az igazgatoval a masik két
intézményegység visszajelzéseit figyelembe véve.

3.3. Ellendrzési feladatok ellatasa:

Az élelmezési tevékenység iranyitdinak munkakori kotelessége tobbek kozott az élelmezési
tevékenység rendszeres ellendrzése. Az ellendrzésnek ki kell terjedni az élelmezéssel kapcsolatos
valamennyi, alabb felsorolt tevékenységre:

munkaid6 pontos betartasa €s betartatasa, munkavégzés intenzitasa, hatékonysaga;

az intézményi tulajdon kezelésének modjara, megérzésére, az anyagok szakszerii és
célszerii felhasznalasara;

tiizrendészeti és balesetvédelmi eldirdsok megtartasara és megtartatasara;

lizemi és személyi higiénias el6irasok betartasara;

HACCP rendszer miikodtetésére.
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4.Az élelmezési lizem gazdalkodasa, az elszimolas rendje

4.1. Etlaptervezés:
Az étlaptervezés az egész napi étrend, azaz a kiillonbozo étkezésekre adhatd meniik Osszeallitasat

jelenti.
Az élelmezésvezetd havi (targyhot megel6z6 ho 20-ig), illetve heti(targyhetet megeléz6 10.
napig)étlaptervet kételes osszeallitani.
Az étlapot megfeleld példanyszamban torténd sokszorositas utan el kell juttatni az alabbiak részére:
e konyha,
e Dbolesoédei csoport,
e 6vodai csoport,
e iskola,
e vendég étkezdi folyoso,
szocialis étkezOk szamara (a szocialis gondozokon keresztiil).

Az étlaptervet az alabbi tényezok figyelembevételével kell sszeallitani:

o ¢tkezobi 1étszam,;

e napi nyersanyag norma;

e anapi részétkezések szama;

o taplalkozas élettani sziikséglet, vagyis a gyermekek, felnéttek, idések biologiai
sziikségletének kielégitése érdekében a 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet mellékleteiben
meghatarozott mértékii élelmiszer nyersanyagok, energia-, €s tapanyagtartalom értékeinek
biztositasa.

Az étlap Osszeallitasanak az alabbi taplalkozastani szempontokat kell érvényesiteni:
e Az étrend naponta tartalmazzon hust vagy tojast, tejterméket, gylimdlcsot, nyers zoldséget.
A szénhidratforras elsdsorban zoldf6zelék, burgonya, gylimdlcs legyen.
Kenyér, pékslitemény mennyisége a fent emlitett rendelet szerint biztositando.
Az étkezésnél tilos az erds fliszerezést!
A zsirsziikséglet az allati eredetii zsirok helyett ndovényi zsirokkal kell biztositani (étolaj,
novényi margarinok).
Edesipari, cukraszati készitmények onéllé étkezésként az étrendbe nem allithatok be.
e Az idényszerliséget a nyersen fogyaszthatd gylimolcsok figyelembe vételével kell
biztositani.
o Az eltér6 téli, nyari folyadékigényt az étrendnek titkroznie kell!
o Torekedni kell a valtozatossagra, azaz 10 napon beliil ugyanaz az ételsor nem adhato.
o Iz és szinbeli valtozatossagra kell térekedni.
e Azon a napon, amikor tészta van, komplettalas végett husos levest kell tervezni.
4.2. A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasa, eldkészitése:

4.2.1. Az élelmezési nyersanyag sziikségletének biztositasa

A nyersanyagsziikséglet a beszerzési tevékenység keretében elGszor arurendelés utjan kell
biztositani. Az arurendelés lebonyolitasa a szallitokkal tortént megegyezés alapjan irasban vagy
telefonon torténik.

Csak azok az élelmezési nyersanyagok rendelhetok meg naponként, melyek azonnal felhasznalasra
vagy fogyasztasra keriilnek.

Azoknak az ¢élelmiszereknek, amelyeknek tarolasi ideje hosszabb, a megrendelése torténhet
folyamatosan raktari koriilményektdl fiiggden.
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4.2.2. Az anyagkiszabas készitése

A kiszabasban kell meghatarozni a heti étlapon feltiintetett ételfajtabol elkészitend6 adagszamot és
az ehhez sziikséges felhasznalhato ¢lelmezési nyersanyag mennyiségét - a nyersanyagnorma
figyelembevétele mellett.

Az ¢élelmezési anyagok kiszabast a targynapot megel6zé napon 15 oraig kell elkészitenie az
¢lelmezésvezetdnek, melynek alapjan a kiadast elvégzi és atadja a szakacsnak, vagy a konyhai
dolgozoknak.

Az ¢élelmezési anyagok kiszabasat tigy kell tekinteni, mint irdsbeli utasitast arra vonatkozéan, hogy
a konyha dolgozoi az anyagkiszabasban feltlintetett ételekbdl, az ott meghatarozott adagokat az
eloirt és kiszabott élelmezési nyersanyag felhasznalasaval a targynapon készitsék el.

Az ¢élelmezésvezetd vagy megbizottja az anyagkiszabas hitelességét alairasaval igazolja.

Az élelmezési anyagkiszabasi bizonylatot minden esetben utalvanyozni kell, amely az igazgatd
feladata. Az anyagkiszabaton a szakacs alairasaval ismeri el az ott felsoroltak atvételét.

E tevékenység dokumentélasara a WinMenza programot hasznaljuk.

Az anyagkiszabas készitésekor figyelembe kell venni az élelmezési felhasznalasi minimumokat és
¢lelmiszer felhasznalasi javaslatokat.

4.2.3. Etkezési 1étszam megallapitasa

A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési anyagok
mennyiségét a targynapon étkezok 1étszama alapjan kell megallapitani.

A létszam megallapitasanak alapja az ellatottakrol beérkezd informacio. Az egyes intézmények,
vendégétkezok, szocialis étkezOk minden esetben adott targynap reggel 8 oraig jelzik aznapi
étkezési igényiik modositasat (lemondas, bejelentés, potrendelés).

4.3. Elelmezési nyersanyagkészlet nyilvantartasa, elszamoldsa

A beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa ¢€s készletvaltozas figyelemmel kisérése az
intézmény élelmezési raktaraban, valamint gazdasagi teriileten torténik (anyagkonyvelés).

A konyvelés alapjat az arut kisérd bizonylatok alkotjak. Beszerzéskor torténik az aru bevételezése
szamla vagy szallitolevél alapjan.

Felhasznalaskor torténik a nyersanyag kiadasa naponta, az ,.¢lelmezési anyag kiszabasi és
kivételezési” bizonylaton. A havi Osszesitét a Win Menza szoftver adatallomanyabol kell
kinyomtatni és meg0rizni.

Az intézmény a biztonsagos folyamatos ¢lelmezési tevékenységhez a raktari készletezési
tevékenysége soran 30 napra sziikséges nyersanyagféleséget koteles tarolni. Abban az esetben, ha
valamely nyersanyagféleség ellatasban akadozik, hosszabb iddore elegendé mennyiség is
beszerezhetd, a szavatossagi id6 figyelembevételével.

A téli betarolasra alkalmas nyersanyagok esetében (burgonya, voroshagyma) szintén el lehet térni
az egy havi készlet mennyiségtol.

A nyersanyagkészlet nyomon kovethetdsége érdekében havonta egy alkalommal az igazgato és az
¢élelmezésvezetd, a szakacsnd jelenlétével leltart végez.

4.3.1. Készletek nyilvantartisa

A tényleges raktarkészletet leltarozassal kell megallapitani. Ennek idészakai:
e ¢&vvégén,
e személyi valtozas esetén.
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A leltarban felvett adatokat egyeztetni kell a raktari fejlapokon szereplé mennyiséggel, valamint a
kozponti kartonon levé mennyiséggel.

Esetleges hiany vagy tobblet okat ki kell vizsgalni. A tobbletet bevételezni sziikséges. Az
¢lelmezésvezet az eltérések kimutatasat, valamint azok indoklasat irasban koteles benyujtani az
intézmény vezetdjének, aki a feleldsség kérdésében dont.

4.4. Az élelmezési tevékenység tervezése, koltségszamitisa
Az élelmezési tevékenység pénziigyi fedezetét az intézmény éves koltségvetésében rogziteni kell.
A fedezet meghatarozasa érdekében sziikséges az élelmezési tevékenység tervezése.

4.4.1. Tervezési tevékenység
Az ellatottak, az alkalmazottak, kiils igénybevevok élelmezésének tervezésnél alapul kell venni:
o kotelezden eldirt pénziigyi normakat;
e bazis idGszak tapasztalati adatait (¢élelmezési napok,adagszamok) ;
e varhat6 étkezbi 1étszamot.
Az élelmezéshez sziikséges éves anyag és fogyoOeszkoz igényt a tervezés idOszakaban kell
Osszeallitani. Az éves sziikséglet tervezésénél figyelembe kell venni:
e azel6zo idészak tényadatait;
o varhato fejlesztéseket, illetve csokkenéseket;
e azeszkozallomany allapotat, a sziikséges cserék szambavételét.
Az éves targyi eszkoz sziikségleteket a tervezés idején kell megallapitani, tervezni. A terv
Osszeallitasanal alapul kell venni:
e avarhato fejlesztéseket;
o az elhasznalddott alloeszkozok potlasat;
e akorszerlisitésbol eredd igényeket.

4.4.2. A felhasznalt élelmezési nyersanyagok koltségének megallapitasa, étkezési norma
meghatirozasa
Az élelmezéshez felhasznalt nyersanyagok koltségének kiszamitasat a napi anyagfelhasznalas
képezi.
A nyersanyagok mennyiségének €s aranak havonkénti Osszesitése a Win Menza programmal
torténik.
Az élelmezési felhasznalt nyersanyag koltségének kiszamitasa az alabbiak szerint zajlik:

o Kkoltség kiszamitasahoz: beszerzési atlagarat kell alkalmazni;

e meg kell hatarozni a napi étkezésben résztvevok 1étszamat, melynek meg kell egyeznie az

intézmény létszamnyilvantartasaval.

Etkezési norma megallapitdsa:

Az ¢lelmezési norma az egy fore, egy napra jutd élelmezési nyersanyag koltséget jelenti, amelyet
ugy kell megallapitani, hogy fedezze a torvény altal eldirt energia és tdpanyagsziikségletet
személyenként.

Megallapitasat a gazdasagi vezetd, az élelmezésvezetd és az igazgatd végzi, majd a Fenntartd
onalloan, sajat hataskorében hoz rola hatarozatot.

Az eldkészités soran a javasolt élelmezési normat szakmai indoklassal alatamasztva kell a
Fenntart6 felé eldterjeszteni.

A norma rendezése magaval hozza a téritési dijak modositasat is. A normat ugy kell beosztani,
hogy haromszori étkezés esetén az ebédre jutd arany 40 % legyen.
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4.5. Az élelmezésért fizetendé téritési dijak megallapitasa

Az ellatast igénybe vevd jogosultak az ellatasért (étkezésért) téritési dijat kotelesek fizetni. Az
ellatottak téritési dija az élelmezési nyersanyag norma alapjan, onkormanyzati rendeletben kertil
meghatarozasra; melynek alapja a napi étkezdi 1étszam-nyilvantartas.

A téritési dijak mértékét az élelmezési nyersanyagkoltség, a vendégeknél plusz a rezsikdltség
egylittes dsszege hatarozza meg.

A téritési dijakat az élelmezésvezetd szedi be - mint pénzbeszedd hely, az elére meghirdetett
id6épontokban. A beszedett dsszegrél készpénzfizetési szamlat allit ki. A beszedett dijakat, kiallitott
szamlakat koteles a beszedés napjan eljuttatni a Fenntartd pénztaraba.

A beszedett dijakbol kifizetés nem teljesithetd.

Az élelmezésvezetd a hatralékosokrdl nyilvantartast vezet, melybdl egyértelmiien megallapithatod
kell hogy legyen a hatralék 6sszege.

4.6. Vagyonvédelem

Az intézmény konyhdjanak miikddéséhez sziikséges allo és fogyoeszkozok az dnkormanyzat
tulajdonat képezik, melynek szambavétele az intézmény leltarozasi szabalyzataban meghatarozott
modon és idépontban torténik.

A konyhéban tevékenykedd, alabbi beosztasu dolgozok anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk
bizott eszkdzok kezeléséért, megbrzéséért: élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitok.

5.Az élelmezési tevékenység folyamata

5.1. Nyersanyagok beszerzése
Az aru megrendelése az étlapterv ismeretében torténik. Az arurendeléshez sziikséges informaciok:
o ¢tlapterv;
o létszamadatok;
o korosztaly;
o ¢lelmiszeranyag készlet.
Arurendelés torténhet napi, illetve idészakos gyakorisaggal.
Amegrendeléstorténhet telefonon, telefaxon,e-mailben,levélben.
Megrendelés csak az élelmezésvezetd, illetéleg az altala megbizott személy ellenjegyzése mellett
adhato ki.

Beszerzés
Az élelmezési nyersanyagok beszerzésénél folyamatosan torekedni kell az ar-érték aranyban
legoptimalisabb beszerzési forrasok felkutatasara.
A nyersanyagok beszerzése kizarolag szamla, vagy maganszemélytol torténd beszerzés esetén
felvasarlasi jegy alapjan torténhet.
Minden beszerzésnél a szamlanak, vagy a felvasarlasi jegynek tartalmaznia kell:
e abizonylat sorszamat;
o akibocsatd nevét, azonositd adatait, adészamat;
a vevO nevét, azonositod adatait;
az aru megnevezését;
a vasarolt mennyiséget;
az egységarat;
értéket;
a vétel idépontjat;
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o afizetés modjat;

e FELIR azonositot.
Az élelmezési nyersanyagok beszerzésére kotott szerzodésekrol nyilvantartast kell vezetni, mely
az ¢élelmezésvezetd feladata.

5.2. Nyersanyagok raktdrozasa, tarolasa

5.2.1. A megrendelt aru atvétele

Az intézmény részére megrendelt és leszallitott dru mennyiségi, mindségi atvételét a szallitok altal
kiadott szallitolevél alapjan kell elvégezni.Minden esetben meg kell gy6zddni arr6l, hogy a
szallitolevélen feltlintetett mennyiség megegyezik-¢ a leszallitott mennyiséggel.

Az esetlegesen felmeriil6 mennyiségi és mindségi kifogasokat a szallitélevél minden példanyan fel
kell tiintetni, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, majd a ténylegesen atvett mennyiséget lehet
bevételezni.

A beérkezett és atvett élelmezési anyagokrol fajtanként raktari nyilvantartd lapot kell vezetni. A
beérkezett anyagok bevételezése a szamlak, illetve szallitolevelek alapjan torténik, az analitikus
nyilvéantartas részérél.

Amennyiben valamely élelmezési anyag az alkalmazott cikklistatol eltérd elnevezéssel és
kiszerelésben érkezik a raktarba, gy megtfelelé bizonylatolas mellett meg kell allapitani a pontos
elnevezését és mértékegységét.

5.2.2. Az élelmezési nyersanyagok igénylése, kiadasa

A gyermekek és felnéttek étkeztetéséhez sziikséges nyersanyagokat — az anyagkiszabas alapjan —
az e célra rendszeresit6 igényldlapokon kell kiirni.

Az élelmezési nyersanyagokat az élelmezésvezetd adja ki a napi kiszabat alapjan.

Az élelmezési nyersanyagok dtvétele:Az élelmezési anyagot atvevd konyhai dolgozé mennyiségi
¢és mindségi szempontbol kételes ellendrizni annak megtorténtét, és az igényldlapon igazolja.

Az élelmezési nyersanyagot a felhasznalasig a fozotérben kell tarolni. Az atvett anyagokat az
elokészités soran keletkezett tisztitasi veszteség miatt mennyiségileg 0jbol ellendrizni kell.
Amennyiben a tisztitasi veszteség a megengedettnél nagyobb mértékii, Gigy azt a szakacs vagy a
konyhai dolgoz6 az élelmezésvezetonek jelzi, aki intézkedik az okok kivizsgalasarol. A targynapon
felmertild, elére nem lathatd potigényléseket potkiadassal kell biztositani, az el6z6ekben mar
ismertetett lUgymenetnek megfeleléen. Az ¢élelmezési raktarbol atvett, de a targynapon
felhasznalasra nem keriil¢ anyagokat az ,,anyag visszavételezési jegy” elnevezésii nyomtatvany
kitoltésével az élelmezési raktarba vissza kell vételezni. Ezeket a valtozasokat a targynapi
anyagkiszabasra is fel kell vezetni és el kell szamolni.

5.3. Nyersanyagok el6készitése

Az élelmezési nyersanyagok el6készitése soran cél a nyersanyagok konyhakész allapotba hozésa.
A konyhai eldkészitdé miiveleteket (tisztitds, darabolas, szeletelés, stb.) a nyersanyagok
szennyezettsége, korokozd tartalma miatt csak az arra kijelolt helyeken (husel6készitd,
z0ldségelokészitd) szabad végezni.

A nyersanyagok el6készitését az élelmezésvezetd altal kijelolt konyhai dolgozé végzi, munkakdri
leirasaban foglalt beosztasa alapjan.

5.3.1.Zoldség elokészités

A z0ldség elokészités soran el kell végezni a nyersanyagok
e valogatasat,
e osztalyozasat,
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e tisztitasat,

e darabolasat,

e 4ztatasat.
Az eldkészitett termékek készen tartasa a tovabbi feldolgozasig csak annyi ideig tarthat, ameddig
az anyagok nem szennyezddnek, nem szinezddnek el és nem romlanak meg.
Az elokészitett anyagokat sziikség szerint - vizben vagy szaraz allapotban-hiitészekrényben kell
elhelyezni és felhasznalasig tarolni.

5.3.2. Husel6készités

Az érkezé tékehust és huskészitményeket az élelmezési szervezet ezzel megbizott dolgozoja, az
élelmezésvezetd jelenlétében mennyiségi és mindségi szempontok figyelembevételével koteles
atvenni.

Az élelmezésvezetd az atvétel utan gondoskodik az atvett husok és huskészitmények szakositott
elhelyezésérol, tarolasarol.

A husok szeletelése,felszlrasa, stb. legfeljebb a felhasznalas el6tt egy nappal torténhet. A husokat
daralni kozvetleniil a felhasznalas el6tt lehet.

Ugyancsak kozvetlen felhasznalas eldtt kell felszeletelni, feldarabolni a felvagottakat és egyéb
hentesarukat.

A vagott baromfit felhasznalas elott egy nappal, mig a halat kdzvetleniil felhasznalas eldtt szabad
csak elékésziteni;

A halat tékehusokkal egy hiitében tarolni tilos! Ez a tilalom vonatkozik a fagyasztott halakra is.
Beérkezett hustéleségeket, az atvétel utan raktari fejlapokon kell nyilvantartani, kiilon a husokat,
kiilon a felvagott feléket fajtanként.

Az atvett husokat €s hiskészitményeket mennyiségileg s mindségileg is ellendrizni kell.

5.3.3. Tojas elokészités

A f6zokonyhan fertétlenitett tojast kotelesek hasznalni, melyet a szennyezett nyersanyagoktol
elkiilonitetten sziikséges tarolni.

Feltorésére csak a zoldség elokészité helyiségben keriilhet sor!

5.4. Az elékészitett nyersanyagok elkészitése

5.4.1. Az ételek készitése

Az ételkészités szakmai feliigyeletét az élelmezésvezetd latja el. A féz6konyha feladata, hogy a
szakacs kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, az anyagkiszabasi iven eldirt ételféleség és
adagszam szerinti mennyiséget a higiénés eldirasok betartasaval elkészitse.

A szakdcs, illetve a konyhai dolgozo az ételkészités minden munkafazisat folyamatosan ellendrzi,
a konyhatechnikai utasitasokat betartja és a legmegfelelobb konyhatechnikat alkalmazza.

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnikai eljarasok soran
megorizzek elonyos élettani tulajdonsagaikat, tdpanyagtartalmukat, névekedjék emészthetoségiik.

5.4.2. Mintavétel

A konyhan elkészitett valamennyi ételféleségbdl, valamint a feldolgozas nélkiil kiszolgaltatott
¢élelmezési nyersanyagokbdl, az ételek kiosztasa utan, ételmintés livegben vagy tasakban 100 gr-t
kell eltenni, és hiitott térben 72 o6ran at gondosan megdrizni. Az iiveg zarszalagjan, illetve az
ételmintas tasakon fel kell tiintetni: datumot, oOrat, ételféleség megnevezését és a mintavevo
kézjegyét. A minta vételezését naponta a szakacs vagy az altala kijelolt személy végzi.

5.5. Az elkészitett termékek befejez6 miiveletei
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5.5.1. Az ételek talalasa

Intézményiinkben a készételek talalasa a szakacs €s az altala kijelolt személyek feladata. A talalast
segiti a korcsoportonként 9sszeallitott anyagmennyiség tablazat, amely étel fajtanként grammban
vagy deciliterben adja meg az egy fo részére kiszolgalhatdo étel mennyiségét. A tablazat
utasitasnak tekintheté, melynek betartasa kotelezd — attol eltérni csak kivételes, indokolt
esetben lehet.

A készételek talalasa a konyha talalo-melegitd helységében torténik, ahova csak fogyasztasra kész
élelmiszerek, ételek vihetok.

A talalast végz6 dolgozé a talalas befejezéséig, az ételt higiénés eldirasok betartasaval a megfeleld
héfokon koteles tartani.

5.5.2. Etkeztetés

Az étkeztetés az intézmény ebédldjében, a felszolgalas altalanos szabalyai szerint torténik. A
bolcsodések,0vodasok étkeztetése a csoportszobakban zajlik. Az élelmezésvezetdnek gondoskodni
kell az étkeztetés kellemes, tiszta koriilményeinek megteremtésérl, a kiszolgalas
zavartalansagarol.

5.5.3. Mosogatas
A mosogatas folyamata két részbdl tevodik Ossze: a fogyasztoi edény mosogatasa, illetve az tizemi
edény mosogatasa.

Afogyasztoi edény mosogatasa legalabb harom fazisu eljarassal torténik:
o tisztitas — ferttlenités fertStlenitd mosogatdszerrel;
e 0blités - vegyszer maradvanyok eltavolitasa b folyovizzel;
e csurgatas - torolgetni tilos!

Az lizemi edény mosogatasa az alabbiak szerint zajlik:
e zsiroldas-fert6tlenités;
e Oblités - vegyszer maradvanyok eltavolitasa bo folyovizzel,
e csurgatas — torolgetni tilos!

5.5.4. Elelmezési maradékok gyiijtése, tarolasa, értékesitése

Az ¢élelmezési anyagok tisztitasa, feldolgozasa kovetkeztében keletkezett, valamint a £6z6 és tarold
edényekben visszamaradott étel és ¢lelmezési hulladék jelenti az élelmezési maradékot.

A napi ételhulladékot, ételmaradékot a konyhan naponta 6ssze kell gyijteni, biztositva a higiénés
koriilményeket.

Az élelmezési maradék,hulladék értékesithetd. Az értékesités soran az ételhulladékot elszallitok
kotelesek megfeleld tarold edényt hozni, melyben azt elszallithatjak.

5.5.5. Az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok

Az élelmezéssel foglalkozo dolgozoknak fokozott gondot kell forditaniuk személyi higiénéjiikre.
Az egész testfeliilet tisztantartdsa szempontjabol fontos a rendszeres zuhanyozas és fiirdés.

Az élelmezésben dolgozok részére rendeletek irjak eld a kotelezd, rendszeres orvosi vizsgalatot,
melynek eredményét az ,,Egészségiigyi konyv” -be kell bejegyezni.

Ezt a konyvecskét a konyhai dolgozo koteles a munkahelyén mindig maganal tartani.

A munkaba 1épés el6tt kotelezo az élelmezésben dolgozo eldzetes orvosi, alkalmassagi vizsgalata.
Az a konyhai dolgozd, akinek hasmenése, léguti megbetegedése, mandulagyulladdsa, vagy
gennyes bdrbetegsége van, munkaba nem allhat,azonnal koteles orvosi vizsgalatra menni, mert
betegsége korokozoé mikroorganizmusokat terjeszthet, s ezzel fertézést idézhet elo.
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Az élelmezési tevékenység helyiségeiben, valamint az egyes munkafolyamatok soran kotelezo a
folyamatos, naponkénti takaritas a rendelkezésre bocsajtott eszkozokkel és szerekkel.
A takaritasmindségének ellendrzése az élelmezésvezetd feladata.

6. Zaro6 rendelkezések

Ezen szabalyzat 2019.01.02 -an 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg az 6vodasok, iskoldsok,
alkalmazottak, vendégétkezOk, szocialis étkezok élelmezése targyaban kordbban kiadott
rendelkezések, illetve szabalyozas hatalyat veszti.

Vardomb, 2019. januar 02.

igazgatd

Megismerési zaradék

A Vardombi Bélesdde, Ovoda és Konyha 2019. januar 01-t31 hatalyos Elelmezési szabalyzataban
foglaltakat megismertem, és azokat munkavégzésem soran 6nmagamra nézve kotelezéen
betartom.

Ssz. Név Beosztas Datum Alairas
1.

151



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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7. szami melléklet: Munkaruha szabalyzat
1.Jogszabalyi hivatkozas

A munkaruha szabalyzat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény; a
15/1998. (IV.30.) NM. rendelet és annak modositasarol szolo 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet;
valamint az 1995. évi CXVIL térvény

alapjan késziilt.

Ha a munka a ruhdzat nagymértékii szennyezddésével vagy elhasznaldédasaval jar, a munkaltato az
alkalmazottnak munkaruhat adhat.

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag
koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

2.
2.1. A szabalyzat hatdlya és célja:
A szabalyzat kiterjed a Vardombi Boleséde, Ovoda és Konyha intézményegységnél
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok korére.
Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag
koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

2.2. Altalanos rendelkezések:

o Azigazgaté a koltségvetési keret terhére az allomanyba tartozo alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozokat munkaruha juttatasban részesiti.

e Probaid6 alatt az esetleges kiaddsra keriild6 munkaruha juttatdssal kapcsolatban a
munkaltaténak és a munkavallalonak egyidejlileg kell megallapodni (pl.: a kiadott
munkaruha értékét a dolgoz6 visszatériti).

e A munkaruha juttatasra jogositdé munkakordket, a kihordas idejét a jelen szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

e A munkaruha ellatasra jogosit6 munkakoroket tapasztalatok alapjan, illetve a dolgozok
jelzése alapjan kell kialakitani.

e A munkaruha ellatasra jogositdé munkakoroket évente, illetve uj munkakorok kialakitasa
esetén feliil kell vizsgalni.

o A vasarlasra meghatarozott dsszeg csak a meghatarozott ruhazatra, munkaruhazati tizletben
kolthetd el.

2.3. Fogalmi meghatarozasok:
e Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltatdé a jogszabalyi
eléirasok alapjan biztosit.
e Kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalddasara vonatkozoéan meghatirozott idé a
tevékenység figyelembe vételével.
e Vasarlasra fordithat6 6sszeg: koltségvetés alapjan keriil megallapitasra.

2.4. Igénybevétel modja:

Jelen szabalyzat 1. szdmu mellékletében meghatarozott munkaruha ellatasra jogositdé munkakdrok
mellett rogzitésre keriil az egyes munkakorokhoz tartozé munkaruha sziikséglet is, annak kihordasi
idejével egyiitt.

A 2. szamt mellékletben megtalalhaté nyomtatvanyon dokumentalasra keriilnek a fentebb emlitett
adatok, mely alapjan adott évben az alkalmazott munkaruhat igényelhet. Mindez a koltségvetési
koncepcidban keriil rogzitésre.
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2.5. Egyéb rendelkezések:

A munkaruha a kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdonaba megy at téritésmentesen.
Ha az alkalmazotti jogviszonya a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik, akkor koteles a
ruhazatra vonatkozo koltséget visszatériteni.

A személyre szoloan kiadott ruhazati cikkek tisztitasarol, allagmegovasarol a
kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni.

Ha a munkaruha a rendeltetésszerti hasznalat soran megrongalodik, a ruhazat leselejtezhetd,
a ruhazat potlasat a vezetd engedélyezheti — amennyiben a koltségvetési keret ezt lehetévé
teszi.

Amennyiben a dolgozoénak felréhatéan rongalddott meg, vagy valik hasznalhatatlannd a
munkaruha, abban az esetben annak potlasardl a dolgozd a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

3. Zar6 rendelkezések

Jelen juttatasi rend kihirdetésével a korabbi szabalyozasok hatalyon kiviil keriilnek.

Vardomb, 2024. januar 01.

igazgato

154



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Vardombi Bolcs6de és Ovoda

4. Mellékletek
1.melléklet

A munkaruha juttatasra jogosité munkakorok meghatarozasa, meghatarozott ruhafajtak
és juttatasi idok
Engedélyezett 6sszegek

Munkaruha Engedél it
Ssz. Munkakér . . . kihordasi gecelyeze
megnevezése | mennyisége ideje Osszeg
1. igazgatd felséruhazat - 12 ho 10.000 Ft
¢élelmezésvezetd papucs 1db 12 ho
kopeny 2db 24 ho 20.000 Ft
felséruhazat - 12 ho
3. kisgyermekneveld kabat 1db 36 ho
melegitd 1db 36 ho
munkacipd 1db 12 ho
utcai cipb 1 db 36 ho 30.000 Ft
felséruhazat 3db 12 ho
nadrag 3 db 12 ho
4. ovodapedagogus papucs 1db 12 ho
pol6 2 db 12 hé 20.000 Ft
5. szakdacs Zart papucs 1db 12 hé
polo 4 db 12 ho
nadrag 2db 12 hé 30.000 Ft
szines 1 db 12 ho
kdpeny
6. dajka munkacipd — 1db 12 hé
kinti
papucs 1db 12 ho
fehér képeny 1 db 2406 27500 Ft
nadrag 2 db 12 ho
polo 2db 12 hé
7. bolesédei dajka kabat 1 db 36 ho
melegitd 1db 36 ho
munkacipd 1db 12 ho
utcai cipb 1 db 36 ho 30.000 Ft
felséruhazat 3db 12 ho
nadrag 3db 12 ho
8. konyhai kisegitd zart papucs 1db 12 ho
polo 4 db 12 hé
nadrag 2db 12 hé 30.000 Ft
szines 1 db 12 ho
kdpeny
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2. melléklet

Munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha
személyenkénti nyilvantarté lapja

Dolgoz6 neve:

N&WMA Cte, Ovoda es
7146 Véardomb, Kossuth u

. 119,
Teiefon: 06-74/430-013
Szémlasz.: 11746005-15417237

Munkakiére: Szakfeladat szdma és neve:
« A #3400\
Nyilvantartasi adatok
Fokonyvi konyvelési adatok Az adott munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha N A nyilvantartasbél val6 térlés
Ly | SHwmla Ewmwwn An Megrevesésé wuwhmmo E»mman 2z ilvevd 146 Ok Aldiras
széma mN»E (azonositd szama) ségiideje | idspontia alairésa pontja | (hiv. szam.)
Lovt |E0 Ay | 2R3 0) [Wapon (2). i pucs (20| Aéb , Leb [gort g
W [Ese [“9H7 T 6oo, [4db robun” | |broy
“he | mUh— | —u— |8.400,| Kadrdy Leu DIP.05.20
Loi# | ~t— | —i— [8.850 [\nglroln leo  Mow osss
oo [Baze [FEET 6,990 |l LY 5 |bra|
bl _[Eiédias |“BIEFT 1. 900, | Ry pucn leo .0829 "
o [iizen [5F™9935 | Sbdaulicdeat Lo o)

-91,30/408-95-87
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5. Megismerési zaradék

szabalyzataban foglaltakat megismertem, és azokat munkavégzésem soran dnmagamra nézve
kotelez6en betartom.

Ssz.

Név

Beosztas

Datum

Alairés

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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8. szami melléklet: Erdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata

A Virdombi Boleséde, Ovoda és Konyha Erdekképviseleti Férumanak
Szabalyzata

1. Bevezetés

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény 35-36. §
alapjan, a bolcsédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére ,,Erdekképviseleti Forumot” (a

tovabbiakban forum) kell Iétrehozni.

2. Az Erdekképviseleti Forum tagjai

A forum tagjainak kijeldlése 3 teriiletrdl kell megvaldsuljon:
a) az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseld részérdl 2 {6
b) az intézmény dolgozodi koziil 1 16
c) fenntart6 képviseletében 116

Megjegyzés: a szll6i képviseldk 1étszama legalabb azonos kell, hogy legyen, a masik két pontba

felsorolt személyek szamaval.

3. Férum tagjainak megvalasztisanak, illetve lemondasanak rendje

A forum sziil6i képviseldit évente, a dolgozok részérdl, illetve a fenntarto altal delegalt személyt 5

évente valasztjak.

A forum testiiletként miikodik. A megvalasztott, illetve megbizott tagok maguk koziil valasztjak
meg a vezetdjét. Az elso iilésen elnokdt, elndkhelyettest valaszt, tigyrendjét sajat maga hatarozza

meg.
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Az Erdekképviseleti Forum tagjait sziildi értekezleten, az intézmény dolgozoinak képvisel6jét
munkaértekezleten valasztjak meg, egyszer(i szavazati tobbséggel. A fenntartd képviselét jeldl ki

a forumba.

A megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasarol.

4. Az Erdekképviseleti Forum tagsiag megsziinése

Az Erdekképviseleti Forum tagsaga az alabbi okok fennallasa esetén sz{inik meg:
« az intézményi jogviszony megsziinése,
« dolgozo esetén, a munkaviszony megsziinése,
« a hatarozott id9 lejarta,
¢ lemondas,
« visszahivas,

« clhalalozas.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai lemondasat irasban tovabbitja az Erdekképviseleti Forum
elnokének. A tag visszahivasa a megvalasztasra vonatkozo eljaras szabalyai szerint, indoklassal,

egyszerll szavazati tobbséggel torténik.

A tagsag megsziinése esetén az Erdekképviseleti Forum elndke kezdeményezi 0j tag
megvalasztasat. Amennyiben az elndki tisztet betdlté tagsdg sziinik meg, Ggy az intézmény

igazgatdja kezdeményezi az eljaras lefolytatasat a valasztas szabélyai szerint.

5. Az Erdekképviseleti Forum miikodési rendje

A forum, gondozasi évenként legalabb egyszer iilésezik, illetve sziikség szerint. Az §sszehivasrol

az elndk gondoskodik.
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A forum dontéseit a tagok tobbségének egyetértésével hozza meg, melyhez a tagok tobbségének
jelenléte sziikséges.

Az Erdekképviseleti Forum dontéseit egyszerli szotdbbséggel hozza. Azonos szavazat esetén az

elndk dont.
Hatarozatképes az Erdekképviseleti Forum akkor, ha a tagok 2/3-a jelen van.

A forum a hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, €s a vizsgalat eredményérdl 15 napon beliil

tajékoztatast ad.

6. Dokumentacio

Az Erdekképviseleti Forum iiléseirdl jegyz6konyvet kell késziteni, a jegyz6konyvnek tartalmaznia
kell: az eljar6 szerv megnevezését, készitésének helyét és idejét, az ligyre vonatkozo 1ényeges
nyilatkozatokat és megallapitasokat, és végiil a jelenlévok és a jegyzOkonyvvezetd alairasat,
melynek egy-egy példanyat az érintettnek, a tagoknak és az intézmény igazgatdjanak meg kell
kiildeni.

7. Az Krdekképviseleti Forum feladatai

Az Erdekvédelmi Forum miikodése soran az alébbi feladatokat latja el:
* megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,
« dont a hataskdrébe tartozo igyekben,
« intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését
ellatd varmegyei gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél,
« véleményt nyilvanithat az intézmény igazgat6janal a gyermeket érint6 tigyekben,
« javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
« tervezésérdl, miikodésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol

« egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.
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A gyermek sziilgje, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellato érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek az Erdekvédelmi Forumnal:

« az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslas érdekében,

« a gyermeki jogok sérelme, valamint

« az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

8. Az Krdekképviseleti Forum elnokének és tagjainak feladatai

Az Erdekképviseleti Forum vezetésével megbizott elndk feladatai a kovetkezok:
« a napirend Osszeallitasa és a tagok részére torténo kiadasa,
« az Erdekképviseleti Forum iiléseinek levezetése,
« gondoskodik az Erdekképviseleti Forum iiléseir6l, jegyzokonyv készitésérél,
+ az Erdekképviseleti Forum képviselete az eldzetesen kapott felhatalmazésok alapjan,

« a tagok munkéjanak segitése.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak feladata:
« az Erdekképviseleti Forum iilésein valo aktiv részvétel,

* a panaszok Osszegyljtése ¢és sziikség szerinti eldadasa.

9. Egyéb rendelkezések

Az Erdekképviseleti Férum tagjai a Férumban végzett tevékenységiikért dijazasban nem

részestilnek.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak aktudlis névsora és elérhetésége az intézményben elhelyezett
faligjsagon kihirdetésre keriil, amelyrdl az intézmény vezetdje koteles gondoskodni, melyet az

Erdekképviseleti Forum tagjai megvalasztasuk soran tudomasul vesznek.
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Az Erdekképviseleti Forum tagjai a 20.. év .................. ho6 .. napjan kelt dokumentumban

megfogalmazottakkal egyetértettek, azt elfogadtak.

Erdekképviselet Forum Tolli Anita

elnoke igazgato
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10. Hazirend

1. Bevezeto

A hazirendiinkben megfogalmazott szabalyok az intézménybe torténé jogszerii belépéstol az
intézmény elhagyasaig terjedo idore; illetve a nevelési idén til, vagy az intézmény épiiletén
kiviil szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Intézményiink nevelési és gondozési intézmény, és mint ilyen, a gyermeki személyiség
kibontakoztatasara, nevelésére és fejlesztésére torekszik. A gyermekek fejlodését tudatosan
tervezett és szervezett nevelési helyzetek megteremtésével tesszik lehetové, segitjiik eld; a

gyermek elso életévétdl az iskolaba 1épésig, mintegy a csaladi nevelés kiegészitéseként.

A gondoz6 és nevel6 munkank a mindenkor érvényben 1év6 Gyermekvédelmi térvény, a Bolesédei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, a koznevelési torvény, az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramja, intézményiink Pedagogiai — Szakmai Programja és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szerint folyik.

1.1.4 hazirend célja

A hazirend biztositja a miikodés kereteit a nevelési feladatok ellatasahoz, a kozosségi €let

szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz, az értékek kozvetitéséhez.

El6segiti az intézmény Pedagdgiai-Szakmai Programjanak megvaldsitasat, szabalyozza a belsd

rendet, ezért kovetése kotelezé mindenki szamara.
Célja, hogy megallapitsa - tobbek kozott -
- agyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasanak modjat,
- agyermek bolcsddei és Ovodai étrendjével kapcsolatos rendelkezéseket,

- a bolcsédei és 6vodai munkarendet, a foglalkozasok rendjét, az intézmény helyiségei,
berendezési targyai, eszkozei és a bolcsddéhez, 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalatanak

rendjét.
1.2.Hazirendiink feladata

Segitse a sziiloket a bolcsddei és az 6vodai életben valo eligazodasban, tajékozodasban, a helyi

szokasok megértésében, megtanulasaban.
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1.3.4 hazirend hatdlya

Szabalyai kiterjednek az intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyre, gyermekre és
sziileikre, az intézmény minden pedagdgusara és alkalmazottjaira, valamint az intézmény tertiletén
tartozkodokra. E szabélyzat kiterjed a helyi Pedagogiai Program megvaldsitasat szolgalo bolcsdde
és 6voda (az ezeken kiviil megtartandé programokra, tevékenységekre), valamint a konyha

teriiletére.
1.4.4 Hazirend jogszabalyi hattere

- Anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

- A gyermekek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.
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2. Bolesddei Hazirend

2.1.4 bélesodei élet rendje
Nevelési év: szeptember 01 — augusztus 31.
Nyari ledllas idotartama

- 2 hét fenntartoi jovahagyassal. A zaras pontos idejérdl a sziilok tajékoztatasa a torvényben

el6irtak szerint torténik (minden év februar 15-ig).
Nevelés nélkiili munkanapok

- A 5 munkanap— meghatarozott értesitési idével (7 nappal el6tte) meghirdetve a sziilok

szamara.
A bolcséde napi nyitva tartasa

630 _ 1700

Kérjiik, hogy a reggeli idétartama alatt (8% — 83) érkezésiikkel ne zavarjak az étkezést. A
gyermekek hazavitelére délutan 17° éraig van lehetéség, ezért kérjiik, hogy gyermekiikért
legkésSbb 16%-ig érkezzenek a bolcsddébe.

2.2. A bélcsodei igénybevétel rendje

- Felvétel: A bolcsddei felvétellel kapcsolatos eljarasrendet a Bélcsddei Felvételi Szabalyzat

tartalmazza, mely megtalalhat6 intézményiink Szervezeti- ¢s Miikddési Szabalyzataban.
A bolcesddei ellatast sziild, gondviseld, torvényes képviseld akkor kérhet, ha:

- asziilék koziil egyikiik munkanélkiili,

- munkaba kivan allni,

- egyediilallo egy vagy tobb kiskoru gyermekkel,

- 3 vagy tobb gyermekes,

- a szl tartds korhazi kezelés alatt all,

- fels6oktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul; illetve atképzésre,
képzésre jar és ezt hallgatdi jogviszony igazolassal, iskolalatogatasi igazolassal

igazolni tudja,
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- a gyermek sziiléje, gondviseldje iddskorti vagy szocidlis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkdzbeni ellatasarol gondoskodni,
- a Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy, Csaladgondoz6, Védond, Orvos javasolja

(ekkor sziikséges a sziild, gondviseld beleegyezése is).

2.2.1.4 gyermek bélcsidei elhelyezése megsziinik, ha

- abdlcsddei nevelési év végén (augusztus 31), ha a gyermek a harmadik életévét majus 31-
ig betoltotte és dvodai felvételt nyert;

- amegsziintetést a sziilo kéri;

- agyermek hozzatartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet;

- atéritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg;

- a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem

gondozhatd, illetve magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

2.2.2.4 gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

- A bdlcs6débol a gyermekeket csak a sziild, vagy az altala irdsban megbizott személy viheti
el. 14 éven aluli gyermek a feladattal nem bizhaté meg!

- A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon, jellel ellatott, zarhatd szekrénye van a
ruhak tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben,
mert a bolcsddébe hozott, illetve a gyermeken 1évo targyakért felelosséget vallalni nem
tudunk!

- A szekrényben enni- és innival6t tarolni tilos! A gyermeket az atadoban etetni nem szabad!

- A szilé sem gyermeke érkezésekor, sem tavozasakor a csoportszobaba NEM Iéphet be!

2.3. A gyvermek egészségének védelme

- A bolesodébe csak egészséges gyermek hozhato. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 °C, illetve ennél magasabb homérsékletii) hurutos, antibiotikumot szedd, vagy
fertdzésre gyants, é16skodével fertdzott gyermek a bolesédét nem latogathatjal

- A csaladban el6forduld fert6z6 betegségekrdl a sziilonek bejelentési kotelezettsége van a

bolesdde felé!
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Ha a gyermek gyogyszert, vagy gyogyhatasu készitményt kap, arrél a sziilo kételes irasban
tajékoztatni gyermeke gondozondjét!

Betegség, vagy hosszabb (3 munkanapot meghaladd) tavollét esetén a gyermeket csak
orvosi igazolassal tudjuk fogadni.

A boleséde orvos heti egy alkalommal, illetve sziikség esetén latja el egészségmegdrzd
feladatat. A bolcsdde orvos a bolcsddébe jarast a gyermek betegsége esetén sziineteltetheti.
A sziil6 koteles betartani az otthoni dpolisra és egyéb vizsgilatokra vonatkozé
utasitasokat!

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bdlcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziildt, illetve a hozzatartozot. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél
elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol.

Betegség miatt hidnyzé gyermeket gyogyuldsa utdn csak orvosi igazeldssal tudunk
fogadni. (Egyészséges, kozosségbe mehet.)

A gyermek gyogyszer- és ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a bolcsddét, a vizsgalati
eredményt kérjiik bemutatni!

Ha a sziilé a gyermeket valamilyen ok miatt nem hozza bolcsédébe, akkor arrél lehetéség
szerint el6z6 nap tajékoztassa a kisgyermeknevelét!
Varatlan esemény esetén, kérjiik 24 6ran beliil kozoljék a tavolmaradas okat, és azt is, hogy
mikor varhat6 a gyermek a bolcsodébe!

Nem szabad a bolcsédében a gyermekeknek ¢kszert viselni —kivétel a megfelelden rogzitett
fiilbevald, mert ez balesetveszély forrasat hordozhatja magaban!

Cumi behozatalara csak a pihenési idében van lehet6ség (elalvashoz), ezen kiviil kérjiik
Onoket, hogy a gyermek szekrényében, zarhaté, névvel ellitott dobozban taroljak azt!

Az intézmény egyész teriiletén TILOS a dohanyzas és az alkoholfogyasztas!

2.4. A csalad és a bélcsdde kapcesolata

A csalad és a bolesode kapesolatanak erésitésére lehetdséget biztositunk. A sziildvel torténd
befogadason til a kisgyermekneveld — sziild napi kapcsolattartdsa az iizendfiizeten
keresztiil; sziiléi értekezleten; fogaddoran; csaladlatogatds sordn; faliujsagon keresztiil
nyilik lehetéség. Sziiléi igény esetén sziilécsoportos megbeszélésre is van lehetdség.

A bolcsodében érdekképviseleti forum miikodik. A forumtagok neve és elérhetdsége

megtalalhato a faligjsagon. A sziil6k véleményiiket, Gtleteiket, észrevételeiket, panaszaikat
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az atadoban talalhato ladaba helyezve akar névvel, akar név nélkil eljuttathatjak a

vezetdékhoz.

2.5. Teritési dij

- Intézményiinkben a bolcsédei ellatasért gondozasi dijat nem kell fizetni. A szild a
Ennek koltségét minden évben a Fenntarto hatarozza meg.

- A téritési dijat az eldre jelzett napon kell kifizetni. Amennyiben a sziild nem jelzi gyermeke
tavolmaradasat, akkor a téritési dijat az adott napra ki kell fizetni.

- A téritési dij kifizetésének elmaradasa a gyermek bolcsédébol valo kizarasat vonhatja maga
utan. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék az igazgatot, aki felvildgositassal és
segitOkészséggel all rendelkezésiikre!

- A sziildk a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével normativ kedvezményeket

vehetnek igénybe. A jogosultsagot minden évben érvényesiteni kell!

2.5.1. Etkezési igény jelentése

- A gyermek hianyzasat kotelessége a sziilonek jelezni az adott napon 8:00 oraig!
A hianyzas utan visszatéré gyermeket be kell jelenteni a visszatérést megel6z6 napon,
kiilonben szdmara adott napon étkezést nem 4ll modunkban biztositani.
Amennyiben a fenti két jelzés nem torténik meg, a felmeriil6 koltségek a sziilot terhelik.

- Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij visszatizetésére nem tarthat igényt.

Az ingyenes étkezést igénybe vevo sziilé kotelessége az étkezés lemondasa!
2.5.2. A kedvezményes étkezési tamogatas igénybevetele
Téritésmentes bolcsddei étkezés vehetd igénybe a gyermek utan, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- olyan csaladban €16 gyermek, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,

- tartosan beteg vagy fogyatékos,

- harom vagy tobb gyermekes csaladban él,
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- sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi nettd jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér 130 %-at,

- nevelésbe vett gyermek.
Igényt nytjthat be:

- abolcsddébe jard gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziil6 megigényli az ingyenes
gyermekétkeztetést),

- abolcsédébe jard gyermek csaladba fogadd gyamja,

- a nevelésbe vett, bolcsddébe jardé gyermek neveldsziilgje, vagy ha az érintett

gyermek gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje.

Az intézmény vezetdje a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeirdl és azok igénybevételének

modjardl tajékoztatja a kotelezettet

- beirataskor,
- azellatas igénybevételének megkezdésekor,

- anormativ kedvezmények megvaltozasakor.

2.5.3. Etkezési téritési dij — kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazoldsok:

- A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhatd, bizonyitékrol szolo
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet 6. szamt melléklete szerinti Nyilatkozattal,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermeknél: Nyilatkozat + hatosagi
dontésrdl szo6l6 érvényes hatarozat,

- olyan csaladban ¢l6 gyermek, amelyben tartdosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek: Nyilatkozat + szakorvosi igazolas,

- tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek: Nyilatkozat + szakorvosi igazolas + valamint az
emelt Gsszegli csaladi potlékrol MAK igazolds,

- harom vagy tobb gyermeket nevelnek a csaladban: Nyilatkozat,

- acsaladban az egy f6re jutd havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér 130 %-at: Nyilatkozat.

- Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat inden nevelési év elején le kell

adni!
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2.6. A gyermekek jogai

- Joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez,
személyiségének kibontakozéasahoz, a fejlédését veszélyezteté helyzet elbiralasahoz, a
tarsadalomba valo beilleszkedéshez.

- Joga van, hogy a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az
egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

- Joga van, hogy emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis
vagy lelki erdszakkal, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon.

- Joga van, hogy a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben,

gondozasban részesiiljon.

2.7. A sziil6k jogai

- Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozéasat — nevelését bizza. Az
intézménybe torténd tiljelentkezés esetén tudomasul kell vennie, hogy a felvételrél vald
dontés a férdhelyszamok figyelembevételével torténik.

- Tajekoztatast kapjon a bdlcséde szakmai programjardl, hazirendjérdl, napirendjérdl, az
intézmény rendezvényeirdl.

- Megismerhesse a gyermekcsoport €letét.

- Folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl. Részt vegyen a gyermek
befogadédsan, sziiléi értekezleten, a szervezett gyermekprogramokon, iinnepségeken.
Lehetdséget kapjon a bdlcsdde €letébe vald betekintésre.

- Neveléséhez tanacsokat, javaslatokat kapjon a gondozotol.

- Véleményt mondjon a bolcséde mitkodésével kapcsolatban.

- Probléma, jogos sérelem esetén gyermeke gondozondjéhez, illetve az intézmény

vezetdjéhez forduljon.

2.8. A sziilok kotelezettsége

- Gyermeke ellatasaban kozremiikodé személyekkel és intézményekkel egyiitt miikddjon,
rendszeres kapcsolatot tartson gyermeke gondozongjével.
- Tartsa tiszteletben az intézmény dolgozoinak emberi méltosagat.

- A fizetend® téritési dijat idoben rendezze.
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- Tartsa be az intézmény hazirend;jét!

2.9. A kisgyermekneveld joga
- amunkéjaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson;
- amunkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

- személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, tevékenyseégét értékeljek és elismerjék;

- munkaja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti

egyéni, maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;
- munkajéhoz, szakmai fejlodéséhez segitséget kérjen és kapjon;
- acsoportjaba tartozo gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

- munkdja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan

banasmoddal szemben;

- avele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

2.10. A kisgyermekneveld kotelessége

- munkahelyén munkakéri feladatanak ellatasara képes allapotban, 61tézékben jelenjen

meg;

- a munkakori leirdsnak és a vezetéi utasitidsnak megfeleléen, 6nalléan végezze

feladatait;

- a gyermekek, sziil6k, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba

jutott informaciét ennek megfelelen kezelje;

- példamutatd magatartassal és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo
hirnevét;

- teljesitse a csaladi szocializacié mulasztasabol ra haruld korrekcios funkciot;

- szakmai kompetencidja hatérait betartva lassa el feladatait;

- rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;
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- munk4jat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa

szerint végezze.

2.11. Egyebek

- Kérjiik, tigyeljenek az intézmény tisztasaganak megorzésére!

- Kérjiik, a sziiloket, hogy a kisgyermeknevel6t csak a sziikséges idore tartsak fel!

- Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak gyermekiik kisgyermekneveldjétél vagy az
intézmény vezetdjétdl kérjenek!

- A gyermekrdl csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast.

- A bdlesédét latogatok kotelesek vigyazni az intézmény felszereléseire és értékeire.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszesital fogyasztas!

- Felhivjuk figyelmiiket, hogy a bdlcséde személyzete nem ad ki mas gyermekérdl, illetve

sziilétarsrol és annak elérhetéségeirdl informaciot.
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3. Ovodai hézirend

3.1.4z 6voda mitkddeési rendje
Nevelési év rendje

- Nevelési év: szeptember 01 — augusztus 31.

- Nyari leallas idétartama: 3 hét fenntart6i jovahagydssal: A zaras pontos idejérdl a sziilék
tajékoztatasa a torvényben elbirtak szerint torténik (minden év februar 15-ig).

- Nevelés nélkiili munkanapok: a Koznevelési torvény 5 munkanapot ir el6 — meghatarozott

értesitési idovel (7 nappal el6tte) meghirdetve a sziilok szamara.
Az 6voda nyitvatartasi rendje
Az 6voda napi nyitvatartasa: 63°— 17%

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében a gyermekek szakképzett vodapedagogus feliigyelete alatt

allnak.

lA gyermek az intézményben napi 10,5 6ranal tobbet nem tartézkodhat. \

- A sziil6 minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az dvodaba olyan
targyat, amely baleset forrasa lehet; illetve otthoni jatékot.

- A gyermekek 4altaldnos napirendje (tevékenységek sorrendje): az 6vodai nevelés a
gyermekneveléshez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald tevékenységek

keretében folyik.
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3.2. Az 6voda hetirendje és napirendje

Hetirend (javaslat)
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Kiilsé vilag ;
tevékeny Enek-zene, Verselés, mesélés | Rajzolds, festés,
Mozgas megismerése énekes jaték, mintdzas,
gyermektdnc Mozgdas kézimunka
Mozgas
Kiilsé vilag
Rajzolds, festés, . te\./ekeny,
. s L Anyanyelvi megismerése ,
Verselés, mesélés mintdzas, . Mozgas
L. nevelés benne
kézimunka L
matematikai
tartalommal
Wochenplan (Vorschlag)
Hétfé Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Lieder Musik, Verse und
Umwelterziehung Kinderspiele, .. Zeichnen, Malen,
Mdrchen
Turnen, Sport ugarndeutsche Formen,
Bewegung Kindertinze Handarbeit
Bewegung
Zeichnen, Malen, . Umwelte;jzzehung
Verse und Sprachliche mit
. Formen, . . Turnen, Sport
Mdirchen . Spiele mathematische
Handarbeit .
Erlebnisse

Napirend (javaslat) — Tagesplan (Vorschlag)
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Idétartam - Zeitdauer

Tevékenység - Titigkeiten

630_ 800

Ovodaba érkezé gyerekek fogadasa,
szabad jatek

Empfangen der ankommenden Kinder,

Spiel

800_ 1 000

Szabad jaték - Spiel
Testapolasi teend6k - Korperpflege
Tizérai - zweites Frithstiick
Kezdeményezések - Anregungen

Tevékenységbe agyazott tanulds - im Spiel

integrierte Tatigkeiten

Egyéni képességfejlesztés - Forderung der

individuellen Fahigkeiten
Mozgas - alltdglicher Sport

Beszélgetds kor - Stuhlkreis

1000 -1 130

Jaték a szabadban - Spiel im Freien
Kezdeményezés - Anregung
Séta, kirandulas - Spaziergang, Ausflug

Munkajellegii tevékenységek -
Arbeitsdhnliche Aufgaben

1 130_1300

Testapolasi teend6k - Korperpflege

Munkajellegii feladatok - Arbeitsdahnliche
Aufgaben

Ebéd - Mittag essen
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Késziilddés a pihenéshez, mese -

Vorbereitung zum Mittagessen, Marchen

13%0_ 1500 Pihenés - Mittagsschlaf

Folyamatos ébredés - gleitendes
Erwachsen
Testapolasi teend6k - Korperpflege

1 500 -1 5_30
Munkajellegii feladatok - Arbeitsdahnliche

Aufgaben

Uzsonna - Jause

Jaték - Spiel

Egyéni képességfejlesztés - Forderung der
individuellen Féhigkeiten
1 530 ~1 645
Kezdeményezés - Anregung
Folyamatos hazamenetel

- nach Hause gehen

3.3.4z intézmény fogadonapja

Az éves munkatervben meghatarozott napokon, a sziilok szamara jol lathaté modon az 61t6zében

kifiiggesztve lathato.

3.4.Nevelés nélkiili munkanapok szama

- A nevelés nélkiili napok idépontjardl (egy nevelési évben 6t) a sziilok legkés6bb hét nappal
eloébb, hirdetmény formajaban (falitijsag) értesitést kapnak.

- Az arra igényt tartok szamadra ligyeleti ellatast biztositunk ezeken a napokon. A nevelés
nélkiili munkanapokat a nevelGtestiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény

miikodésével kapcsolatos tervezési €s értékelési feladatok ellatasara hasznalja fel.
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3.5.8ziinetek rendje

- Az 6voda miikddése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ekkor
torténik az éves felujitas, karbantartds, nagytakaritas.

- A nyari zarva tartas alatt a hivatalos ligyeket az igazgato, illetve az altala kijel6lt személy
intézi.

- A nyari zaras idopontjarol legkésobb februar 15-ig, hirdetmény formajaban (faliujsag)
tajékoztatjuk a sziiloket.

- Anyari idészakban alacsony létszam esetén dsszevont csoporttal miikddhet az 6voda.

- Aziinnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet az éves munkaterv tartalmazza.

- Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntarté hozzajarulasaval elére nem lathaté események

vagy egészségiigyi okokbol, természeti vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.

3.6.4 gyermekek érkezésének és tavozasanak eljarasrendje

- Az ovoda életrendjének legfontosabb eleme a szabad jaték, ezért, hogy minden gyermek
jatékigénye ki tudjon elégiilni, kérjiikk a kedves sziiléket, hogy az érkezés reggel
legkésébb 8%-ig torténjen.

- A gyermeket a sziild kisérje a csoportszoba ajtajaig és érkezését jelezze a csoportos
6vodapedagdogusnak.

- Tavozas az 6vodabol délutan 15°° utan torténjen. Ettdl eltéré idépontokban csak
elézetes megbeszElés, egyeztetés utan tudjuk a belépést biztositani.

- Gyermek az 6vodabol csak sziildi/gondviseldi kisérettel, illetve az altaluk irdsos
formaban megjeldlt személlyel tavozhat. 12 éven aluli gyermek (testvér) csak a sziilé
irasos kérelmére viheti el az 6vodast.

- Ha a sziil6 megérkezik a gyermekéért, az tegye a jatékot a helyére, ne varakoztassa
sziileit; bucstizzanak el és induljanak haza.

- A gyermek érkezésekor és tadvozasakor a sziil6k a csoportszobiaba nem léphetnek
be!

- Amennyiben a gyermekért nem jonnek az intézmény zarasaig, az 6vodapedagogus
kotelessége telefonon keresni a sziil6t. Tobbszori eset utan értesiteni kell a Csaladsegitd

és Gyermekjoléti Szolgalatot.
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3.7.4 gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Intézményiink miikodtetése sordn az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigortian be

kell tartani.

- Azo6vodaban csak és kizaroélag teljesen egészséges gyermek tartozkodhat. A gyermekek
6vodaba Iépésekor — a jelentkezés sordn — a sziilonek tajékoztatast kell adnia gyermeke
rejtett betegsége felol.

- A sziiléknek gyermekiik érdekében kotelességiik napkozbeni elérhetdségiiket megadni,
valtozas esetén jelezni az 6vodapedagogusok felé.

- Beteg, kiiitéses, gyogyszert szedd, labadozd gyermek bevitelét az intézménybe a
gyermek biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének meglrzése
érdekében az 6vodapedagogus koteles megtagadni.

- Betegség észlelése esetén az 6vond értesiti a sziilét, akinek gondoskodnia arrél, hogy
gyermeke minél hamarabb elhagyja az intézményt.

- Az dvoda neveldintézmény, ezért gyégyszert nem adhatunk. Kivételt képez siirgésségi
esetben a laz csillapitasa, mely sziildi akadalyoztatas esetén, sziildi felelsségre, és kérés
alapjan a lazcsillapito irasbeli utmutatdja szerint adunk a gyermeknek magas 1az (38)
esetén, valamint olyan betegségek esetén, amely a gyermek mindennapi életéhez
sziikséges, pl. cukorbetegség, allergia esetén stb.

- Fert6z6 betegség esetén (baranyhimld, tetii, szalmonella stb.) a sziilének az intézmény
felé bejelentési kotelezettsége van.

- Betegség esetén a gyermek csak orvesi igazolassal latogathatja ismét az ovodat.
Igazolas nélkiil a gyermek nem vehetd be a csoportba.

- A gyermek fejtetvessége esetén az 6voda az aktualis egészségvédelmi rendelkezések

alapjan jar el.

3.8.A4z egészséges életmodra vonatkozo szabalyok

3.8.1.A taplalkozas:

A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az dvodaba hazilag készitett ételt

behozni és azt a gyermekeknek feltalalni nem szabad.
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A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koszontését gylimolesok, esetleg a kereskedelemben
kaphatd, bevizsgalt aprosiitemények felhasznalasaval ajanlott megszervezni.

Az 6vodaban csokoladét, édességeket, tiditdket, szorpoket az iinnepi alkalmak kivételével

behozni nem szabad. A tulzott cukorka és cukros iiditok fogyasztasat keriilni ajanljuk.
A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartando eldirasok:

- étkezés utani fogmosas sajat fogmoso felszereléssel

- étkezés el6tti, WC hasznalat utani kézmosas

- sajat torolkoz6 hasznalata

- a WC rendeltetésszerti hasznalata

- étkezéseknél a sziikséges mennyiségii étel elfogyasztasa

- szomjusag csillapitasara nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivoviz

fogyasztasa
- ebéd utani agyon pihenés, alvas
- friss levegdn torténd mozgasban valo aktiv részvétel

- cukor és egyéb édességet a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes esetben,

ha erre kiilon engedélyt kapott

- acsoportszobaba valtocipdben 1éphet be

3.8.2. A gyermekek ruhazata , felszerelései és eszkozei

- A gyermekek ruhazatat jellemezze praktikussag, kényelem és tisztasag!

- Az érkezéskor levetett ruhadarabokat kérjiik, a kijeldlt polcra feltenni, a gyerekek jeléhez!

- Valtoruha: javasoljuk, hogy idészakonként ellendrizzék, gondoskodjanak a valtoruhas
zsak feltoltésérol, frissitésérol.

- Aruhadarabok jellel torténd ellatasa jelentdsen megkénnyiti mind a gyermek, mind az
alkalmazottak szamara a megismerést.

- Minden gyermeknek fontos, hogy legyen sajat toriilkozdje, melyet hetente vigyenek haza,

¢és hétinditaskor tisztan akasszanak vissza gyermekiik fogmosopohara ala.
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- Pihenéshez: pizsama, agynemi sziikséges; melynek hazaszallitasarol és tisztitdsarol
kéthetente a sziilok kotelesek gondoskodni.

- Mozgashoz /testnevelés/, kényelmes ruha (rovidnadrag, polo, zart cipd, esetleg, tornacipd)

- Az dvodai innepek és egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges tinnepld, vagy egyéb
mas ruhézat sziikségességérol a sziiléket idoben tajékoztatjuk.

- A specialis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés), az érintett sziilok az adott

szakemberrel egyeztetik.
A gyermekek behozhatnak magukkal:

- Kisméreti pliiss, puha anyagbdl késziilt jatékok a pihenéshez.
- Névnap, sziiletésnap alkalmabol friss gyiimélcs, gylimélcslé, ragesalni vald —a

szavatossagi ido6 feltiintetésével.

3.9.4z évodaba jardshoz nem sziikséges dolgok behozdsaval kapcsolatos
szabalyozas
- Nem hozhatéak be ékszerek, pl. ora, nyaklanc, gytr(, karkotd, ezekért az dvoda

dolgozéi nem tudnak feleldsséget vallalni.

- A gyermekek gyogyszert, pénzt, tlizgyujté eszkozoket, vago-szurd eszkozoket az

ovodaba nem hozhatnak.

3.10.A4z intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

- Az d6voda helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartasi idoben az 6vodaba

felvett gyermekek hasznalhatjak.

- A csoportszobakban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak kizardlag az
engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhatnak (pl. nyilt nap, tinnepélyek, fogadd orak,
értekezletek, jatszodélutanok stb.).

- Igény szerint - az igazgatd hozzajarulasaval €s a csoport zavarasa nélkiil - a sziiléknek a
nap barmely szakdban betekintést biztositunk a gyermekek Ovodai életébe,
tevékenységeikbe. A gyermekek és a sziilok csoportszobaban torténd benntartézkodasahoz

valtocip6 sziikséges!
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- Az 6voda helységeit - kivéve a pedagogiai program szerint szervezett iinnepeket és egyéb
rendezvényeket - mas, nem nevelési célra atengedni kizarolag a gyermekek tavollétében,
az igazgatd, valamint a fenntartd képviseldjének engedélyével lehet. A helységek
tisztasaganak fenntartasa, a berendezési targyak épségének megorzése az 6vodai dolgozok,

sziilok és gyermekeik szamadra egyarant kotelezettség és elvaras.

- Idegenek kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak az 6vodaban.

3.11.4z ovodai felvétel és atvétel szabadlyai

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 3 1. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési

¢év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban dvodai foglalkozason vesz részt.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betdlti; feltéve, hogy a bolcsddében nincs féréhely, és minden, a telepiilésen lakohellyel
(ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel) rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek dvodai

felvételi kérelme teljesithetd.

A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan érkezd gyerekek
ovodai felvétele az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A felvételrdl az igazgatd dont, tuljelentkezés esetén az e feladatra alakult bizottsag dont.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az d6vodapedagogusok

véleményének kikérése mellett az igazgat hoz dontést.

Az dvodai beiratas a fenntart6 altal meghatarozott idépontban torténik. A beiratkozas a sziilé és a

gyermek személyes megjelenésével torténik.
A beiratashoz sziikséges:

- agyermek magyar nyelvii anyakonyvi kivonata,

- TAIJ kartyaja, a sziil6 személyi igazolvanya,

- lakcimkartyaja. Ekkor torténik a sziilok tajékoztatasa, és a gyermek adatainak rogzitése. A
felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol hatarozat utan irasban értesitjiik a sziil6ket.

Mas ovodabdl torténd atvétel:

A gyermek atvétele mas intézményekbdl hivatalos atjelentkezés utjan torténik, melynek

nyomtatvanyat az 6vodaigazgatok toltik ki, és kiildik meg kolcséndsen egymasnak.
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3.12.Mentesités kérése az ovodaba jards alol

- A sziill§ —targyév aprilis 15. napjaig benyujtott kérelme alapjan, annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, — ha a szill a gyermek negyedik életévének betdltését megeldzden mar kérelmezte,
ugy ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 0todik életévét betolti , a Jarasi Hivatal felmentheti a gyermeket az vodai foglalkozason

valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

- Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is

benyujthato.

- A kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziildje a nevelési év
kozben kérheti felvételét az dvoda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen

az 6vodai foglalkozasokon.

A napi négy Oraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsd hatarnapjat

kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt.

A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek sziildje,
ha gyermeke az 6vodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az

igazgatot.

3.13. Ertesitési kotelezettség
- felvétel esetén a sziil6t,
- atvétel esetén a sziilot és az el6z6 dvoda vezetdjét,

- felvétel, atvétel elutasitisa esetén a sziilét a dontést megalapozo indokolassal és

jogorvoslati lehetdséggel.
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3.14.Az ovodai jogviszony megsziinése
- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

- haajarasi hivatal a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek évodaba torténd beiratkozas

aloli mentesitésre,
- haaz 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort,
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

- haa gyermek nem 6vodakételes

3.15.4 tankotelezettség megallapitasa, a beiskolazas ovodai eljarasrendje
A beiskolazassal kapcsolatos informaciok

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésdbb

az azt kovetd nevelési évben tankotelessé valik.

A tankdtelezettség megkezdésének a feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi

fejlettségének allapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet.

Az a gyermek, akinek a sziil6 kérése alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, hogy tovabbi egy

nevelési évben dvodaban részesiilhet ellatasban, ezt kovetden valik tankotelessé.
A beiskoldzas ovodai eljarasrendje

A gyermek iskolaérettségének értékelési szempontjait, ill. az 6vodaskor végére elérendd

kovetelményszinteket az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.
A tankoteles kortl gyermekek sziilgjével elbeszélgetiink a gyermek iskolara valo felkésziiltségrol.

Egészseégligyi testi, lelki, szocialis, és értelmi fejlettséget a gyermekkel foglalkozoé 6vondk és

egyéb, a gyermekkel foglalkozé szakemberek allapitjak meg.

- A szild kérelmére az OH dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai

nevelésben vehet részt.

- Sziiléi kérelem hianyaban a gyermek tankoételezettsége megkezdésének halasztasat a

gyamhatosag is kezdeményezheti.
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- A sziil6, a gyamhatésag a kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének janudr 18-dig

nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez.

- A sziil6 kérelme alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatamaszté 6vodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni,

akkor csak szakértoi bizottsag rendelheto ki.

- Ha a szakértdi bizottsag a sziili kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé el6tt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ekkor a szakértdi bizottsagtol kapott szakértéi véleményt a
szllo koteles atadni az 6voda vezet6jének, az OH-hoz nem kell benyujtson iskolaba jaras

aloli kérelmet.

- Haa gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, az OH a sziil6
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje

tankdtelezettségének teljesitését.

A sziilé vagy gyam a kérelmét kizarolag az Oktatasi Hivatalhoz nyujthatja be az Oktatasi Hivatal

honlapjan talalhato és letdlthetd dokumentummal.
A korabbi iskolakezdés kérvényezésének a menete:

A gyermek, a sziil§ vagy gyam kérelmére hatéves kora el6tt megkezdheti a tankotelezettségének
teljesitését, ha az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri. Ebben az esetben is az
Oktatasi Hivatalhoz kell benyujtani a kérelmet, melyhez az Oktatasi Hivatal honlapjan elérhet6

formanyomtatvany kitéltésével lehet kezdeményezni.

3.16. A foglalkozastol valo tavolmaradassal kapcsolatos szabadlyok
Ha a gyermek az 6vodai tevékenységekrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- A sziil6 elézetesen irasban, vagy telefonon bejelentette, hogy gyermekét nem hozza
ovodaba;

- Betegség miatti hianyzast a sziilébnek orvosi igazolassal igazolnia kell. Az orvosi
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tdvollét pontos vagy — ha az
orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzden keriilt kiallitasra — varhatd iddtartamat
is,
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Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermek betegség gyanuja miatt orvosi
vizsgalaton vesz részt, a sziilé kérésére ennek megtdrténtét, valamint ha a gyermek nem

beteg és a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

Ha a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni a sziilonek ezt igazolnia kell.

A sziil6 altal leadott igazolast a csoport 6vondi veszik at €s gyljtik az erre kijelolt helyen. Ha a

gyermek tdvolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan kell jelenteni telefonon

Amennyiben a sziil6 harom napnal hosszabb iddre nem veszi igénybe gyermeke szamara az 6vodai

ellatast, nyomos indokkal (pl. csaladi kériilmények miatti hidnyzas, varatlan utazas miatti hianyzas,

stb) az igazgatotol kért engedéllyel igazolja a gyermek hianyzasat.

A gyermek hianyzasat kotelessége a sziilonek jelezni az adott napon 8:00 oraig!
A hianyzas utan visszatéré gyermeket be kell jelenteni a visszatérést megel6z6 napon,

kiilonben szamadra adott napon étkezést nem all modunkban biztositani
Amennyiben a fenti két jelzés nem tdrténik meg, a felmeriilé koltségek a sziilot terhelik.

Minden két hetet meghalado tervezett tdvolmaradast irdsban kériink jelezni! Erre a célra

az igazgatonal talalhato sziili kérelem.

3.16.1.Igazolatlan tavolmaradas

Ha az 6vodakoteles gyermek és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet
mulaszt, az 6voda vezetdje— a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 0sszhangban — értesiti 6vodas gyermek esetén a
gvermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti

szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az évoda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket, veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek dvodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek, a érdekeit

szolgalo feladatokat.
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- Haaz d6vodakételes gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési
napot, az 6voda vezet6je a mulasztasrol tdjékoztatja az altaldnos szabalysértési

hatésagot.

- Ha az dvodakoteles gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz
nevelési napot, az ovoda vezetGje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges

tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo
2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallds megvalésuliasihoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben oOsszesen, az 6vodai

nevelésben részt vevé gyermek esetén tizenegy nap.

Az igazgaté a nevelési évben igazolatlanul mulasztott huszadik évodai nevelési nap utan
kezdeményezi a csaladtamogatasi ligyben eljard hatésagnal az ellatas sziineteltetését. Errdl a
sziil6t az az 6voda vezetdje az igazolatlanul mulasztott 6todik 6vodai nevelési nap utin

értesit.

3.17. A jutalmazo és fegyelmezo intézkedések elvei és formai, az ovodaban
alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai

- szobeli dicséret négyszemkdzt

- szobeli dicséret a csoporttarsak el6tt

- szobeli dicséret a sziild jelenlétében
Az 6vodaban alkalmazott fegyelmezo intézkedések formai

- szobeli figyelmeztetés

- leiiltetés az 6vodapedagogus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig tettét,

majd megbeszélés
- bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idore tavoltartas
- aszllo jelenlétében torténd elbeszélgetés
A dicséro és fegyelmez6 intézkedések elvei

- kovetkezetesség
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- rendszeresség;

- minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell

alkalmazni

3.18. A védo-ovo intézkedések

Melyeket a gyermekeknek az 6vodaban torténé tartézkodas soran be kell tartaniuk:
Gyermekeinkkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a
tevékenységeikkel egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint (kirandulasok és egyéb programok,
Uuj gyermek érkezését kovetden, udvarra menetel elott, stb.) életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen ismertetjiik, melynek tényét és tartalmat a csoportnaplokban

dokumentaljuk.
Kérjiik a sziil6ket a szabalyok kozos foganatositasara és betartatasara!
A gyermekekt6l elvarhaté magatartas:
- ahelyiségek és az udvar rendjének betartasa
- ajatékok, evOeszkozok rendeltetésszerti hasznalata
- alvasidében csak az 6vond altal engedélyezett targyat tarthatja maganal

- acsoportszobabdl csak engedéllyel a sziilo vagy a dajka feliigyelete mellett 1éphet az

engedélyezett helyiségbe
- azudvaron tartdzkodas soran csak a jatszorészen tartozkodhat

- azépiletbdl csak a sziilovel (tdrvényes képviseldvel) Iéphet ki, miutan bejelentette az
ovodapedagogusnak, s csak akkor, ha az évodapedagogus a bejelentést tudomasul

vette
- tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja

- tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort,

fenyegetést nem alkalmazhat.

Feleldsséget csak ebben az esetben tudunk véllalni a gyermekért, ha;
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- asziilék személyesen adjak at gyermekeiket a vele foglalkoz6 dvodapedagogusnak,

illetve ugyanilyen modon jelzik tdvozasi szandékukat is,

- a gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irasban) meghatalmazott nagykorti személy
viszi el az 6vodabol. Tizennégy éven feliili, de kiskorti gyermek testvérét csak abban

az esetben viheti el az 6vodabdl, ha a sziil6 ezt irasban kéri.

- ha a gyermekeik ne viselnek a mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot,

amely balesetveszélyes helyzeteket teremthet.

Az 6voda miikddése soran az illetékes szakhatésagok (NEBIH, munkavédelmi szakhatosag,

tiizvédelmi szakhatdsag) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodaban bekovetkezett rendkiviili esemény (tiiz és bombariado, természeti katasztrofa,

terror-tamadas) esetén a gyermekek elvarhatd magatartasi, viselkedési szabalya:

* arendkiviili eseménynél hasznalt jelzés hallatara a gyermekek kotelesek az dket ellato
felnéttek utasitasait maradéktalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a lehetd

legrévidebb 1d6 alatt teljesiteni.

Baleset, tiiz és bombariadd esetén a tlizriadd tervben meghatarozott menekiilési tvonalon

hagyjak el a felnéttek kiséretében az intézmény épiiletét.

* A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem lehet, igy, ha a sziil6 az 6vodaban gyermekét
a pedagogustol atvette, a tovabbiakban, teljes feleldséggel felel a gyermek testi

épségéért, abban az esetben, ha még az dvoda teriiletén beliil tartdzkodik.
A sziil6 feladata a gyermekbalesetek megelézésében
- A szild gyermekét atoltoztetés utan az 6vondnek adja at.

- A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a bejarati ajtotol sem, haza sem mehet
egyediil.

- D¢lutani udvari élet esetén kérjiik, hogy a sziilé menjen oda a pedagogushoz, vegye at
gyermekét, és csak ezutan tdvozzanak el az 6vodabol.

- Ha a sziil6 olyan hasznalati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az 6vodaban,

amely megrongalddott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjiik azonnal jelezze az

igazgatojanak.
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Kérjiik a sziilok lakascimét, valamint telefonszamat, annak valtozasait sziveskedjenek
bejelenteni a csoportban dolgoz6 évodapedagogusoknak, hogy baleset, vagy betegség

esetén azonnal értesiteni tudjuk Ondket.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében napkozben zarva van.

Az esetlegesen bekdvetkezo baleset esetén az 6vodapedagogus teenddinek sorrendisége

Els6segélynyujtas, sériilt ellatasa;

Baleset esetén Ondkkel egy iddben azonnal értesitjiik az 6voda orvosat, vagy sziikség

szerint a ment6ket.
SziilG értesitése;

Siirgds esetben orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint)

ovodapedagogus altal;

Baleseti jegyzokonyv készitése.

3.19. Az egészségiigyi feliigyelet ellatasa

Az dvoda egészségligyi vizsgalatokat az Ovodasok egészségiigyi ellatasat biztositd évenkénti

vizsgalatok keretében végzi el a gyermekorvos, fogorvos és a védéno.

A vizsgalatokon vald részvételt — a sziilok elézetes hozzajarulasat beszerezve - minden

gyermek szamara biztositani kell.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntartd

altal kijelolt orvos €s védond latja el.
Az 6voda orvosa: Dr. Szabo Péter

A védénd: Dioszegi 11dikod havi rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint
latogatja az Ovodat, vezeti ez egészségiigyi torzskonyveket, tetvességi vizsgalatot

végez, figyelemmel kiséri a véddoltasok meglétét.

Fogorvosi sziir6vizsgalat: Dr. T6th Gabor

az

Az intézmény 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az

6voda feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusii diabétesszel é16 gyermek sziildjének, mas térvényes
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képviselgjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irinymutatisa alapjan specialis ellatast biztosit.
A sziil6 az irasos kérvényét az igazgatonak kell leadja.

A sziilé, torvényes képviseld az 1-es tipusu diabéteszes betegség fennallasarol a koznevelési

intézményt legkésobb a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ezek:
- avércukorszint sziikség szerinti mérése,

- sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartisi médon egyeztetve, az elirt id6kozonként a sziikséges

mennyiségii inzulin beadasa.

Az intézmény az l-es tipust diabéteszes gyermek diabétesszel Osszefliggd adatait jogviszony

megsziinését6l szamitott tiz évig drzi és kezeli.
A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek ellatasa

A sziild, torvényes képviseld a fokozott kockazatu allergias betegség fennallasarol a koznevelési

intézményt legkésobb a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Az 6voda a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek allergids betegségével

kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

Ha a gyermek 1l-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem
rendelkezett az dvodai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziild haladéktalanul

tajékoztatja ezekrdl a kdznevelési intézményt.
Egyéb rendelkezések

* A konyhakban és mosdo helyiségekben - egészségiigyi szempontbdl - csak az 6voda

dolgozdi tartézkodhatnak!
* A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigoruan tilos!
* Az dvoda épiiletében és azon kiviil 5 méter tavolsagban dohanyozni tilos!

e Csoport és egyéb foglalkoztatd szobaban sziilé csak igazgatéi engedéllyel vagy

csoportrendezvények alkalmaval nem utcai cipdben tartozkodhat.
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3.20. A gyermek dllapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett
ellatasban részesités, pedagogiai szakszolgalathoz fordulds érvényesitésének
segitését szolgalo eljardsrend

Az 6voda gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-,
mozgasfejlodésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziti
tovabba a gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. Az
eredmények megitélésében ¢és az intézkedések meghatarozasaban a csoportos dvodapedagogusait
sziikség szerint a kiils6 szakemberek (logopédus, gyogypedagogus) segitik, annak érdekében, hogy

a gyermek allapotanak és személyes adottsaganak megfelel6 ellatasban részesiilhessen.

- Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a csoportos 6vond

megosztja a sziilével;

- A szilé az 6vodapedagogusoktdl modszertani tanacsot kap ehhez, szakkdnyvi

segitséget kérhet, esetleg fejlesztd eszkozt kdlesondzhet.

- Indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

3.21. A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Gyermekvédelemmel feladatokat ellatd 6vodapedagdgus: Davidné Pilisi Magdolna
(elérhetésége a falinjsagon)

3.22. A téritési dij megallapitasanak szabalyai
3.22.1.Gyermekétkeztetés az 6vodaban

- A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata (tizorai,
ebéd, uzsonna).

- Reggelit kérjiik otthonukban biztositani gyermekiik szamara (kivéve, ha nagyon koran
érkezik a gyermek).

- Nem etikus a tobbi gyermekkel szemben és az 6voda tisztan tartasat is zavarja, ha a
gyermek az 6voda teriiletén otthonrol hozott élelmiszert fogyaszt, nassol. (Kivétel a

sziiletésnapi, névnapi kinalas.)
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Kérjik, hogy az oOvoda teriiletén ne kinaljak gyermekeiket édességgel, és egyéb

élelmiszerekkel.

3.22.2. A térités megallapitasa , a befizetésének és visszafizetésének rendje

- A sziil6 a gyermeke részére rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért étkezési
téritési dijat fizet. Ennek koltségét minden évben a Fenntarto hatdrozza meg.

- A téritési dijat az eldre jelzett napon kell kifizetni. Amennyiben a sziilé nem jelzi
gyermeke tavolmaradasat, akkor a téritési dijat az adott napra ki kell fizetni.

- Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék az igazgatot, aki felvilagositassal és

segitékészséggel all rendelkezésiikre!

- Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

- Az Elelmezési szabalyzatban foglalt modon. A kovetkez6 havi téritési dij osszegébdl

levonasra kertil a talfizetés.

3.22.3.Etkezés a kirandulasok alkalmaval

Egész napos kirandulas alkalmaval az 6vodapedagogusok az évoda biztositja a gyermek szamara
a napi haromszori étkezést az 6vodabol tavollévé csoportoknak, eldre csomagolt hideg élelem
formajaban torténik.

A délelétti kirandulason résztvevd csoportok szamara biztositott a meleg ebéd, illetve uzsonna.

3.22.4. A szocidalis tamogatasok
Téritésmentes 6vodai étkezés vehetd igénybe a gyermek utan, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
- olyan csaladban €16 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,

- tartosan beteg vagy fogyatékos,
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- héarom vagy t6bb gyermekes csaladban €1,
- sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi nettd jovedelem dsszege nem
haladja meg a kételez6 legkisebb munkabér 130 %-at,

- nevelésbe vett gyermek.
Igényt nyujthat be:

- az ovodaba jaré gyermek sziilgje (elég, ha az egyik sziil6 megigényli az ingyenes
gyermekétkeztetést),

- az 6vodaba jaré gyermek csaladba fogadd gyamja,

- anevelésbe vett, 6vodaba jard gyermek nevel6sziildje; vagy ha az érintett

gyermek gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje.

Az igazgato a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeirdl és azok igénybevételének modjarol

tajékoztatja a kotelezettet

- beirataskor,
- azellatas igénybevételének megkezdésekor,
- anormativ kedvezmények megvaltozasakor.

A kedvezmény biztositasahoz az igazgatonak be kell nytjtani az alabbi iratokat:

- az ingyenes 6vodai étkezés biztositasahoz a ,, NYILATKOZAT a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a)
pontja szerinti ingyenes 6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez” elnevezésii nyomtatvanyt,

- nyilatkozatot a csaladban nevelt gyermekek szamardl (harom és tébb gyermek nevelése esetén),

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot megallapitdé hatdsagi dontés
masolatat. (Ha a sziil6, mas torvényes képvisel6 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény els6
alkalommal torténé megallapitdsakor kérte a hatdrozat egy példanyanak megkiildését a
gyermekétkeztetést biztositd intézmény szamara, a hatarozat érvényességének id6tartama alatt
a hatarozat masolatat nem kell benyujtania az igazgatonak)

- amagasabb &sszegii csaladi potlék megallapitasarol szo16 hatarozat masolatat, ennek hianyaban
tartds betegség esetén szakorvosi igazolast sajatos nevelési igényli gyermek esetén a szakértdi
¢és rehabilitacios bizottsag szakvéleményét.

Kizarélag a Nyilatkozatokat kell a nevelési év elején benyujtani. A sziildnek a nevelési év, kezdetén

nem kell ismételten benyujtania az egyéb dokumentumokat, ha az azokban foglaltak nem valtoztak

és intézményvaltasra sem kertilt sor.
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Ebben az esetben irdsban nyilatkozni kell arr6l, hogy a korabban csatolt dokumentumok
tekintetében idokozben nem kovetkezett be valtozas (pl. a gyermek tovabbra is jogosult a magasabb

Osszegl csaladi potlékra, vagy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre).

3.23. A gyermekek jogai és kotelességei
A gyermekek jogai:

- A gyermek személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani az 6voda
dolgozoinak ¢és a sziiléknek egyarant.

- A gyermeki jogokat az Nkt. 46. § (3) bekezdése tartalmazza.

- A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem
vetjiik ala megalaz6 biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatdsnak. A gyermeket kdzvetlen
vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

- Biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, oktassak. Ovodai napirendjét

¢életkoranak megfelelden alakitsak.
- Képességének, érdeklédésének megfeleld nevelésben, oktatasban részesiiljon.

- A gyermek nevelése ¢és oktatdsa az 6voda pedagodgiai programja alapjan torténik, mely
szerint az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan tobboldalian kell megvalésitani.

Biztositani kell a foglalkozasokon valo részvételét.
A gyermekek kotelessége
- Ovjasajat és tarsai testi épségét, egészségét.
- aszild hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton,

- elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy

balesetet észlelt,
- hogy betartsa az dvoda helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét

- megorizze, illetéleg az eldirasoknak megfelelden kezelje az 6vodaban hasznalt

jatékokat és eszkozoket, 6vja az 6voda létesitményeit és eszkozeit.

- hogy az 6voda valamennyi dolgozoja és Ovodastarsai emberi méltdsagat és jogait

tiszteletben tartsa.
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3.24. A sziilok joga és kotelessége
A sziil6k jogai:
- Megismerhesse az 6voda pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét.
- Sajat gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
a gyermekek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
- Kezdeményezheti sziil6i szervezet létrehozasat.
A sziilék kotelességei:

- Gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges

feltételekrdl.
- Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat.

- Kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését, és a t6le elvarhaté moédon segitse a fejlédés
folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe valé beilleszkedését, a kozosségi élet

szabdalyainak elsajatitasat.

- Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagégusokkal, és résziikre az

egylittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.
- Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozéinak emberi méltdsagat és jogait.
A sziilokkel valo kozés nevelési elvek kialakitdasa

Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelobb modszer szerint neveljiik, nagyon
fontosnak tartjuk a sziilokkel valo hatékony egylittmiikddést, amelynek alapfeltétele a bizalom,

nyitottsag és Gszinteség.

- A gyermek szandékos karokozasaért a sziil§ anyagi felel¢sséggel tartozik.

- Az 6vodaba jaro gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket,
szeressék és fogadjak el pajtasaik egyéniségét, kiillonbozoségét. Az esetleges konfliktusokat
ne durvasaggal, er6szakossaggal, arulkodassal oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerének

érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erésitsék gyermekeikben!

- A Sziiléknek lehetdségiik van arra, hogy az 6vodai élet alakitdsaban a megfeleld forumon

részt vegyenek, otleteikkel eldsegitsék a kozos gondolkodast. Forumok: Sziil6i értekezlet,
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SZMK megbeszélés, jatszonapok, kozds rendezvények, kirandulasok, fogadoordk, az

ovodapedagogussal torténd rovid esetenkénti megbeszélések.

Azokon a rendezvényeken, melyekre a sziil6k is hivatalosak, a sziild koteles gyermeke

biztonsagarol gondoskodni, és az dvoda szabalyait betartani!

Kérjiik Ondket, hogy (se a gyermekkel kapcsolatos, se magénjellegii beszélgetésre) az
ovondét munkaja kozben hosszabb idére ne vonjak el a gyermekcsoporttdl, mert balesetet

idézhet el és zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat!

Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak az 6vodapedagdgustol vagy az igazgatotol

kérjenek!

Komolyabb probléma, konfliktus esetén mindenképpen keressék fel az 6vodapedagdgust,

esetleg az 6voda vezetdjét és velik kdzosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet!

Kérjiik a Sziiloket, hogy a gyermek hidnyzasarol el6z6 nap, de legkésébb a hidnyzas
reggelén az Ovodat tajékoztatni sziveskedjenek!(személyesen vagy telefonon. Arra
toreksziink, hogy a sziil6k korrekt és folyamatos tajékoztatast kapjanak az 6vodai életr6l,

ezért kérjiik, hogy a falitijsagot rendszeresen figyeljék!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!
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4. Konyha hazirendje

4.1.4 konyhai élet rendje
A konyha nyitvatartasi ideje:

Hétfotol péntekig 6:30 — 14:30 tart nyitva, munkasziineti napok kivételével.

4.2. A konyha szolgaltatdsai

- helyben tortén6 ebédeltetés: iskolai étkeztetés

- gyermekétkeztetés bolcsddében, 6vodaban

- munkahelyi étkeztetés

- szocialis étkeztetés

- vendégétkeztetés
Az iskolai étkeztetés a koznevelési intézménnyel adott tanévre vonatkozdan eldre leegyeztetett
idépontban, az iskolai létszamot tekintve tobb csoportban, tanari feliigyelet mellett a konyha
ebédlbhelyiségében torténik.
A bolcsddei és 6vodai étkeztetés az intézménybe torténd atszallitassal, a dajkak kdzremiikodésével
torténik.
A munkahelyi étkeztetés arra kijeldlt helyen, valamint ételhordés elszallitassal torténik.
A szocialis étkeztetés az étel elvitelének lehetové tételével (ételhordot a szolgaltatast igénybe vevo
biztositja, gondoskodik tisztantartasar6l); lakasra szallitassal biztositott. A kiszallitott étel a

Vardombi F6zékonyhanal keriil kiadagolasra, melyet a kiiltertileten a kdzremiikddé tanyagondnok,

belteriileten a tiszteletdijas gondozondk szallitanak a jogosultaknak.

4.3. Az étkeztetés biztositdsa esetén az étkezések szama és rendje:
- Bolcsbde: napi 4x étkezés
- Ovoda: napi 3x étkezés
- Iskola: napi 3x (illetve igény szerint 2x, 1x)

- Szocialis, munkahelyi, vendég: napi 1x
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Az étkezésért téritési dijat kell fizetni! A fizetendd téritési dijat az igénybevétel napjatdl havonként,

elére kell megfizetni az élelmezésvezetd irodajaban, az arra kijelolt napokon.

Az ellatast igénybevevé amennyiben az étkezést barmely okbol nem kivanja igénybe venni, azt

legkés6bb adott napon 8:00-ig jeleznie kell! (Ismételt igénybevétel esetén ugyanez az eljarasrend.)
Ennek elmulasztasa kovetkeztében a felmeriil6 koltségek az igénybevevét terhelik!

Egyéb kérdésekben az intézmény ,[Elelmezési Szabalyzata” dokumentumban foglaltak a

mérvadok.

4.4. A konyhdra vonatkozo dltalanos magatartasi, viselkedési szabalyok:

- A szolgaltatast igénybevevok szamara a hazirend betartasa kotelezo!

- A szolgaltatas igénybevétele kozben — illetve az intézmény egész teriiletén — elvart a
kulturalt viselkedés.

- Azebédkiadok csak tisztara mosott ételhordot fogadnak el az étel elvitelére.

- Az atvétel iddpontjat be kell tartani.

- A helyben torténd étkezés —iskolai étkeztetés — vendégétkezés 6nkiszolgalé modon,
kiadagolasos ebédeltetéssel torténik. Etkezés utin a megmaradt ételt vissza kell vinni az
ételkiado pulthoz.

- A szolgaltatast igénybevevok az ebédlét, illetve a hozzajuk kapcsolddd mosdohelyiséget
hasznalhatjak, valamint dijfizetési napokon az irodahelyiségbe 1éphetnek be. Mas

helyiségbe torténd belépésiik — a kozegészségiigyi eldirasok miatt — nem lehetséges.
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5. Zaro rendelkezések

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (gyermeknek, sziilonek, valamint az

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy példanya megtalalhato:

- a fenntartonal
- azigazgato irodajaban

- afolyosén a sziil6k szamara elérhet6 helyen
A hézirend az intézmény honlapjan is olvashato.

A hazirend rendelkezéseinek a gyermekekre €s a sziilokre vonatkozo szabalyait minden nevelési

év elején a pedagogusoknak meg kell beszélniiik:

- agyermekekkel,

- aszililokkel sziil6i értekezleten.
A hazirendrdl minden érintett tajékoztatast kérhet az igazgatotol, elére egyeztetett idépontban.

A hézirend modositasara akkor keriilhet sor, ha a vonatkoz6 jogszabalyokban valtozas 4ll be, vagy
ha a sziilok képviseldik utjan javaslatot tesznek, s ezt a neveldtestiilet elfogadja, ill. a fenntart6 és

a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.
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6. Legitimacio

A hazirendet a sziil6i szervezet 2023............c......... napjan véleményezte és jovahagyasra javasolta
SZK elndk

A hazirendet a szakalkalmazotti értekezlet véleményezte és elfogadta.

igazgatod

A fenntart6 egyetértett a hazirendben foglaltakkal.

fenntarto képviseldje
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