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Altaldnos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mikkodés demokratikus rendjének garantalasa.

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

"(1) A koznevelési intézmény muiikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.(4)m A koznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekb6l a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd
egyetértése szlikséges. Az SZMSZ nyilvanos."

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott id0szak oktataspolitikai céljaival dsszhangban
késziilnek.

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgélja, és a dokumentumokban
nyomon kovethetd.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozésanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és

o a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény
végrehajtasarol

o 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

o 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)
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o 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
2011. évi CXII. Toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. Toérvény a munkavédelemrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
o 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol
o 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol
o Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara. HARMADIK, JAVITOTT

O O O 0O O O O O

KIADAS

o Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus I fokozatba
1épéshez. Harmadik, javitott valtozat

o Utmutat6 a mesterpedagdgus fokozatot megcélzé mindsitési eljarashoz

A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a sziilék, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézmény elSterében, tovabba a www.zakanyszek.hu/intezmenyek/ovoda

intézmény honlapon.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat teriileti, személyi és idobeli hatalya

Teriileti érvényessége:
Az intézmény egész teriiletére:

bolcsode,

ovoda,

konyha,

iskolai ebédlo.

Az intézmény altal szervezett programokra.

Személyi érvényessége:
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A gyermekekre, sziileikre,
Az intézmény dolgozodira,
Az intézménnyel kapcsolatban allokra (szakmai szolgaltatok, egészségiigyi szolgaltatok,
hitoktatok).

Idébeli érvényessége:
A kihirdetés napjan 1ép hatalyba
Hatarozatlan idére szol
Hatalyat veszti a 2016. 02. 01.-én kelt SZMSZ

Feliilvizsgalatdra minden nevelési év megkezdésekor, illetve torvényi véaltozasok alkalmaval
kertil sor!

Az intézmény altalanos jellemzoi a
2015. juilius 14.-i, médositott Alapito okirat alapjan
OM azonosit6:029584

Koltségvetési szerv neve: Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde
Torzsszama: 637565
Cime: 6787 Zakanyszék, Petofi u. 7.
Iskolai ebédlo:
6787 ZakanyszEk, Jozsef Attila u. 36.

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcsdde
alapito okiratat a kdvetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szervmegnevezése, székhelye, telephelye

1.1 Akoltségvetési szerv megnevezése: Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Boles6de
1.2. A koltségvetési szerv székhelye: Zakanyszék, Petdfi utca 7.

2. A koltségvetési szervalapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000.05.18.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A koltségvetési szerv irdnyitod szervének/felligyeleti szervének megnevezése:
Zakanyszek Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
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sz€khelye: Zakanyszék, Lengyel tér 7.

4. koltségvetési szerv tevékenysége
4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja
szerinti 6vodai ellatas.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény 151.§ 2 bekezdés
b) pontja szerinti étkeztetés.

Onként vallalt feladat a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szo616 2011. évi CLXXXIX. térvény
13. § (1) bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok —bolesddei ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartasi szakégazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

—_—

4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény
86.§(1) bekezdése alapjan 6vodai nevelés, iskolai életmoddra felkészités,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42.§ alapjan
bolesddei ellatas.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdol 1997. évi XXXI. torvény 151.§ 2 bekezdés
b) pontja szerinti gyermekétkeztetés.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcidé megnevezése
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
1 ellatasanak szakmai feladatai
2 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
4 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében fogyatékosok nappali
intézményeben
5 1104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsodében
7 1104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi
8 lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
9 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
10 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Ovodai ellatasra: Zakanyszék Kozség teljes kozigazgatasi teriilete

Bolcsodei ellatasra: Zakanyszék teljes kozigazgatasi teriilete, Ruzsa, Ullés, Bordany, Mérahalom
és Asotthalom.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat utjan, a Képviseldtestiilet nevezi ki a Magyarorszag
helyi Onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §-a, valamint a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény 23.§ eldirasai szerint.

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A kdznevelési intézmény fenntartdjanak megnevezése: Zakanyszék Kozség Onkorméanyzata

székhelye: 6787 Zakanyszék Lengyel tér 7.

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1 tipusa: Tobbcélu intézmény. 6voda-bdlcséde
6.1.2 alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3 gazdalkodéasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény éves koltségvetési
eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. A pénziigyi ellenjegyzési és
érvényesitési jogkor gyakorldsdra a Zakanyszéki Polgarmesteri Hivatal jegyzdje altal
kijelolt koztisztviseld jogosult. A rendelkezésére 4ll6 vagyontdrgyakat az intézmény
feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja a vonatkoz6é kozponti és tulajdonosi
jogszabalyoknak megfelelden.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam a kdznevelési
intézmény székhelyén: 92 £6.

Indithaté gyermekcsoportok szama: 4.

6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan Vagyon az ingatlan
helyrajzi | hasznos feletti funkcidja,
szama alapteriilete | rendelkezés | célja
(m?) joga vagy a
vagyon
hasznalati
joga
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Zakanysz¢ék, Pet6fi Sandor utca 7. 236 495,90 m2 | Hasznalati | 6voda,
1 jog bolcsdde és
konyha

Z.aro rendelkezés

Jelen alapito okiratot 2015.08.28. napjatol kell alkalmazni.

1. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és vezetoknek az
intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Altalanos szabalyok:
A bolcsodei ellatas torvényi hattere:

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

A szabalyozéasban viszont kiilon torvény és végrehajtasi rendeletek vonatkoznak ra. A 3 éven aluli
kisgyermekek napkozbeni ellatasat biztositdé minden szolgaltatdsi forma (bolecsdde, csaladi
napkozi, hazi gyermekfeliigyelet) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
1997. évi XXXI. Torvény, valamint a végrehajtasa céljabol kiadott kormény és szocidlis dgazati
miniszteri rendeletekkel szabalyozott.

A torvény a Gyermekek jogairol szolo 1998-as Egyezményben, valamint a Magyarorszag
Alaptorvényében meghatarozott gyermeki jogok érvényre juttatdsat kivanja megvalodsitani.

A szabdlyozds magaban foglalja a szolgaltatdsok létesitésének és milkodésének feltételeit, a
szakemberképzés, tovabbképzés, a szolgaltatasok igénybevehetdségének a szakmai iranyitas és a
szakmai €s fenntartoi feliigyelet €s a finanszirozas szabalyait.

A bolcsodei gyermekcsoport szervezése:
A gyermekcsoport engedélyezett 1étszama 12 6.
Hérom gondozénd latja el a gyermekeket.

Ha sajatos nevelési igényti gyermek keriil a csoportba, ellatasa két egészséges gyermek
gondozasahoz sziikséges személyi feltételek biztositasaval oldhaté meg.

Az ovodai gyermekcsoportok megszervezése a 94/2016. (V1. 30.)Kt. hatarozat alapjan:
Bobita csoport felvehetd gyermeklétszam: 20 £6; kis-k6z€pso csoport,

Katica csoport felvehetd gyermeklétszam: 24 {6; nagy-k6zépso csoport,

Manocska csoport felvehetd gyermeklétszam: 18 {6 ;,,Mini”-csoport,

Pillangé csoport felveheto gyermeklétszam: 25 6 + 20%-= 30f6; nagycsoport.
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Az 6vodai nevelési év rendjét az Eves Munkaterv hatarozza meg.
Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek terveinek

iitemezése, ami az éves munkatervben ¢és fejlesztési, nevelési tervekben rogzitésre kertil.

A tervekben ( éves munkaterv, tovabbképzési tev, 6téves intézkedési terv) jol kdvethetdk a
pedagdgiai program kiemelt céljaira vonatkozo részcélok, feladatok, felel6sok, a megvaldsulést
jelzd eredménymutatok.

A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a nyari szilinet idétartamat, igazolas nélkiili tAvolmaradas rendjét,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek idOpont;jat,
- az intézmény hagyomanyos rendezvényeit és azok idépontjat,
- a neveldtestiileti értekezletek idopontjat,
- a nyari zarvatartas idejét.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, - sziikség esetén — gondoskodunk a gyermekek
feliigyeletérol.

Napirend
Napirend a bolcsédében:
A jol szervezett és folyamatos és rugalmas napirend biztositja a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt gondozas feltételeit.
A folyamatos gondozéason beliil az egymast kovetd események a gyermek biztonsagérzetét, jo
kozérzetét szolgalja:
- jaték, jatékos tevékenység
- testapolas, étkezés, alvas
A napirend fligg a gyermekcsoport életkori dsszetételétol, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, a
csoportlétszamtol.
Fontos alapelv a személyi allandosag, a targyi feltételek, a dolgozok dsszehangolt munkéja.

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

Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden tajékoztatjuk a sziiloket.
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A nyitva tartas rendje

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

A napi nyitvatartasi id6 10,5 ora: reggel 6% — 17% 6raig.

Az intézmény ettdl eltérd nyitva tartasara (elozetes kérelem alapjan) a fenntartd adhat engedélyt.
A gyermekek fogadasa osszevontan torténik: reggel 6°°-7°°-ig, délutan 16-17 6raig.

A bolcsddések nyitastol-zarasig a sajat csoportjukban vannak.

Csoportosszevonds szabalyai: rendkiviili esetben keriilhet sor dsszevonasra: iskolai szilinet, vagy
lecsokkent gyermeklétszam esetén.
Az 0sszevonas felsé hatara maximum 30 gyermek.

Az intézmény épiiletének nyitasa-zarasa

Reggel a konyhat a kulccsal rendelkez6 konyhai dolgozo nyitja, 6 érakor.

A konyhai rész zarasat a konyha feldl utolsoként tdvozo konyhai dolgozé végzi, 4 érakor.

Az 6voda és bolcsdde bejaratanak nyitasat a munkarend szerint nyitod dajka néni végzi 6 orakor.
A bolesdde és dvoda bejarati ajtajat 9 orakor bezarjuk a gyermekek biztonsaga érdekében.

Aki ezutan jon az intézménybe, csengetéssel tudja jelezni érkezését. A folyosoligyeletes dajka
néni nyitja eldtte és zarja utana az ajtot.

A bejarati kapuk biztonsagi zarjat a nap minden szakaban hasznaljuk

Az 6voda és bolcsdde zardsat a munkarend szerint zar6 dajkak végzik 17 orakor.

Az iskolai ebédldt az ott dolgozo, részmunkaidds konyhai kisegitd nyitja 11 érakor és zarja 15
orakor.

Mindkét éplilet zarasa eldtt, a zarast végzd dolgozd eldzdleg tlizvédelmi és vagyonvédelmi
ellendrzést tart az épiilet egységekre vonatkozoan!

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az érvényben 1évo
munkaidd beosztas tartalmazza. Az SZMSZ melléklete tartalmazza a megbizast a helyettesitok

12



Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde 2016. 09. 15.
személyérdl, ha a vezetd és helyettese is intézményen kiviil van. ( Tanacsné Kiss-Patik Tiinde és
Nagyné Deme Agnes.
A munkaidd beosztas tartalmazza az élelmezésvezetd benntartézkodasanak idejét is.

A pedagoégiai munka belso ellendrzési rendje

e Intézményi 6nértékelés a torvényi eldirasoknak megfeleléen a Belsd Ellendrzési Csoport
(BECS) koordinélasaval.
e Ovodapedagdgusok szakmai munkaja: onértékelési szempontok szerint, a 8 kompetencia
alapjan.
e Ellendrzéseink soran kiemelten kezeljiik az alabbiakat:
- hatalyos jogszabalyok: a torvények ¢és a rendeletek eldirasainak betartasat,
- a vezetOi utasitasok €s dontések végrehajtasat
- a taniigy-igazgatasi, a moddszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd hasznalatu
rendelkezések betartasat,
- a hatarid6s pedagogiai és gazdasagi feladatok teljesitését, az eseti intézkedések végrehajtasat,
- az alairasi, utalvanyozasi, lattamozasi, €s érvényesitési jog gyakorlasat.
A belso ellendrzés célja, hogy:

o biztositsa az intézmény felelds vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli €s mindségi
informéciot az intézményben folyd neveld- személyiségfejlesztd munka tartalmarol és annak
szinvonalarol,

o jelezze a pedagdgusok €s a vezetd szamara a pedagogiai, jogi kovetelményektdl valo eltérést,
tarja fel a szabalytalansadgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

o segitse a vezetOi iranyitast: a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai, ligyviteli feladatainak ellatasat.

A pedagoégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld a pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziil6i szervezet észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az 6vodai nevelés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerep,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkavégzést,

tdmogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

O O O O

0O O O O

A pedagoégiai munka belso ellendrzésére jogosult:
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- az intézmény vezetdje,
- az intézmény vezetdje €s a vezetd helyettes,
- valamint a munkakdz6sség vezetd és a BECS.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
A Teljesitményértékelési Szabalyzatban részletesen kidolgozva!

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai:

- szobeli, irasbeli beszamoltatas,

- tevékenység latogatas,

- értekezlet,

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

A teljes intézményi ellendrzés éves tematikajat az Eves Munaterv és az Intézményi Belso-
kontroll Szabalyzat tartalmazza

Az ellendrzési tervet a teljes alkalmazotti k6z0sség megismeri, ennek tény¢€lt nyilatkozatban
alairja. A szabalyzat nyilvanos.(www. zakanyszek.hu/intezmenyek)

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

Az dvodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb 2 alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A bolesddei, intézményen beliili ellendrzések soran a szakmai programban kitlizott célok
megvaldsitasara, az alkalmazott modszerekre €s emberi hozzaallasra 6sszpontositunk.

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

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkajat is teljesitményértékelési rendszerben
mindsitjiikk a 2104/2015. tanévtol.

Ertékelés

Ovoda: 6vodapedagdgusok -egységes, orszagos standard alapjan.
A 2017. szeptember 1-jei pedagdgus béremelésre szant dsszeg teljesitmény-aranyos
differencialasanak lehetdsége bekeriilt a 2016. juniusaban elfogadott Koznevelési torvény
modositasaba.

e A BECS teljesitményértékelése alapjan azok részesiilnek a teljes 6sszegben, akiknek
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értékelése eléri a 80%-ot.

Pedagoégiai munkat kozvetleniil segiték: dajka, pedagogiai asszisztens.
2017 januar 1-jétdl, fenntartotol fiiggetleniil minden, pedagdgus végzettséggel nem rendelkezo,
nevel6é-oktaté munkat segité 10%-os béremelésben részesiil. 7%-o0s béremelésben generalisan
minden érintett részesiil, a 3%-ot a munkaltatdk teljesitménykroiériumok alapjan osztjak el.",5
e A BECS teljesitményértékelése alapjan azok részesiilnek a teljes 6sszegben, akiknek
értekelése eléri a 80%-ot.(Mellékletben)

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

o Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely a gyermek
atoltoztetésére és a gondozondnek, valamint az 6vondnek valod atadasara, illetve
atvételére, majd a kisérd tavozasara sziikséges.

o Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben azok a
személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, de részt vesznek a
gyermekek nevelésében (szakszolgalati munkatarsak, SNI fejlesztést ellato
munkatarsak, hitoktato )
kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,

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

A vezetd szobeli engedélye és feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

o Az intézményben lathatast biztositani nem tudunk!

o anap folyaman az intézmény dolgozo6i a munkakori leirasban meghatérozott rend
szerint tartanak tigyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o asziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
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altalanos szabalyai:

A 2011. évi CXC. Torvény 62§ (8): Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy érdban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyeb
pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

Az alkalmazottak intézményben valé napi benntartdzkodasanak rendjét az éves munkaterv
mellékletét képez6 munkaidd beosztéas tartalmazza. Szintén ez tartalmazza a munkakozi sziinetek
idOpontjat is.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

*

* o

® G060 O O S0

*

*

*

A dolgoz6 az intézményben, olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének

kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. (tiszta védéruhaban, apoltan, kipihenten,

egeészségesen)

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat jelezze

a vezetonek.

A dolgoz6 a munkaidd beosztasatol eltéréd munkavégzése- vagy az intézmény elhagyasa- a

szervezeti egység vezetdjének eldzetes engedélyével lehetséges, illetve a csere

lebonyolitasi médjanak megjeldlésével.

Munkaiddben teljes személyiségével a gyermekekhez fordul.

Csendes pihend alatt a gyermekekkel és munkakorével kapcsolatos tevékenységet folytat.

Minden dolgozé kételes napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantartd
lapjat.

Munkajat személyesen, az daltalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a

munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

Az orvosi igazolast, tappénzes papirt a honap utolsé munkanapjan el kell juttatni a vezetd

helyetteshez akkor is, ha a dolgoz6 még nem munkaképes.

A balesetvesz¢€ly elkeriilése és elharitasa mindenki szdmara alapvetd feladat.

Az udvar balesetvédelmi ellendrzése az elsdként kiérkezd 6vond feladata.

Az 6vodabol tavozo személyek utani ajtd zaras az ajtoéhoz kisérd feladata,

Az intézményi telefon hasznalat csak hivatalos ligyben lehetséges, a beszélgetést

rogziteni kell a ,, Telefonbeszélgetések™ fiizetbe.

A gyermekekkel, illetve a munkahelyi feladatokkal kapcsolatos tigyeket az intézmény

mobiltelefonjarol kotelezd intézni. Munkaiddben, fél 7 és 17 6ra kozott. (kivétel ez alol,

ha itt hagytak. valamelyik gyermeket és értesiteni kell a sziil6t!)

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal. A gyermekek ko6zott munkaidejében, magéancélu

beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznéalhatja! A gyermekek

kozott maganjelleghi telefonhasznalat nem lehetséges.

A sziil6k az intézményi telefonon hivjak a gyermekiikkel foglalkozé gondozondt, vagy

ovonot és az élelmezésvezetot.

Az intézményben tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is tajékoztatni kell
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a vezetot, vagy tavollétében a helyettest.
Az egészségiigyl konyv megléte ¢és a vizsgéalatokon valdo megjelenés évente egyszer
kotelezo.
Minden dolgozd anyagi felel0sséggel tartozik az altala hasznalt targyak, gépek,
berendezések allapotaért, szabalyszerli haszndlatdért, tarolasi helyre torténd vissza
viteléért. Szandékos, vagy gondatlan karokozas esetén a kartérités a MT és a KJT
szabalyai szerint torténik.
Munkaidd alatt valamennyi dolgoz6 a munkakori leiras szerint dolgozik, melyet minden
nevelési év elején attanulmanyoz, és alairdsaval hitelesit,
Ehhez a datumhoz igazodva hataridés minden dolgoz6 munkakori leirasanak megujitasa.
Az intézmény dolgozdi védditalban részesiilnek, mely helyben f6zott tea.
A munkavédelmi szabalyzatban felsorolt védéruha és munkaruha hasznalata minden
dolgozo6 szamara kotelezo.
Az intézmény altal biztositott éves keret dolgozénként 20.000.- Ft, mely munkakdrének
megfeleld felséruhazatra, munkakopenyre és munkavédelmi eldirasnak megfeleld
labbelire kolthetd. Csak miibizonylattal ¢s CE-tanusitvannyal rendelkezé munka- és
védorzhazat koltsége térithetd meg!
Minden dolgozé kopenyének mosasardl az intézményben gondoskodunk.

Koédex

Az intézmény minden dolgozdja tevékenységének megfeleld, praktikus, szolid,
alkalomhoz 116, sz¢éls0ségektdl mentes 0ltozékben végezze a munkajat.

A dolgoz6 nem tanusithat olyan magatartdst, amellyel munkéltatdja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

A dolgoz6 munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely kiilondsen a
munkavallalé6 munkakorének jellege, a munkaltatod szervezetében elfoglalt helye alapjan,
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavéllal6 véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd moédon nem
gyakorolhatja.

A gondozondt, a pedagdgust, a neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek elladtdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
szilildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozt a gyermek fejlédésével dsszetiiggd
megbeszélésre.

Az intézmény miikodésével, annak dolgozoival és munkajukkal, a gyermekek
egészseégligyi €s csaladi koriilményeivel, fejlettségével kapcsolatos informaciot hivatali
titokként koteles megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
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kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Minden dolgoz6 sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

*
*

* & o

* & ¢ o

Az intézmény pozitivan viszonyul a felmertilt 6tletekhez, megvizsgalja azok

beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba.

A szertarban tarolt eszk6zokrdl tajékoztato listat készit a leltarfelelds, hogy a kollégak

tudjak, mit-hol keressenek, hova tegyék vissza.

A kivitt eszk6zokrol. nyilvantartast kell vezetni, melyben szerepel: ki, mikor és mit vitt el,

mikor hozta vissza.

A szemléltetd eszkozoknek a balesetvédelmi eldirdsoknak meg kell felelni, hasznalat

utan a helyére vissza kell tenni azokat.

A gondozondk, 6vodapedagogusok az altaluk készitett eszkdzoket a biztonsagi eldirasok
betartasdval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkozok készitésére csak olyan

anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos

hatassal és hasznalat kdzben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

Az intézmény gondozondi, dvodapedagogusai egymadssal valdo egyeztetést kdvetden

szabadon hasznaljadk a munkéjukhoz sziikséges informatikai ¢s szemléltetd eszkozoket,

szakkonyveket.

A hatékony kommunikéciot a kétiranyt informacidaramlas biztositja.

Vonatkozik ez a szolgaltatast nyujtokra és az igénybe vevokre egyarant.

A dajkaszobat, valamint a feln6tt WC-t minden esetben zarva kell tartani, a kulcsot a

gyermekek altal nem elérhetd helyre kell tenni (az ajtofélfan 1€vo akaszto).

Pedagogiai programunk sajatossdga, hogy a felndttek személyes példamutatasukkal

segitik a gyermekeket a kulturalt étkezés elsajatitasaban.

A gyermekek kozotti étkezés igy munkakori feladatta valt. A ,kozvetlenill az étellel

konyh4jarol ebédet.

Errdl a 31/2013.(I11. 28.) Kt. hatdrozataban dontott az intézményfenntarto.

3.1 A csecsemo és kisgyermek nevel6 munkakorben dolgozok feladatai:

Alapvet6 feladatuk :
A rajuk bizott gyermek Bolesodei Szakmai program szerinti nevelése, kiilonleges banasmodot

igényld gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe vételével. Felelds a
rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.

Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a gyermekorvos,
sziikség esetén a szakemberek (pedagogus, pszichologus, gyogypedagogus) utmutatasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, harmonikus fejlodésének,
onallésaganak alakitasa.

Szakszertlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.
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Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.
Biztositja a gyermekek rendszeres szabad levegén valo tartézkodésat.
Figyelemmel kiséri, a btorok és jatékok biztonsagi allapotat, a gyermekek fejlettségi szintjének
¢s ¢letkoranak megfeleldek legyenek.
Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat, egytittmiikddik a csoportban dolgozé kollégakkal.
Bolcsédei dokumentaciok:

Bolcsodés gyerekek nyilvantartasa,

csoportnaplo,

gyermekekrol vezetett napi jelenléti kimutatas,

egészségiigyi torzslap, fejlodési lap, iizeno fiizet.
A sziilokkel egyiittmitkddve beszoktatési tervet készit és megvalositja azt.
A gyermekek napi €letérol és fejlodésiikrdl folyamatosan tajékoztatja a sziiloket.
Evente 2-3 alkalommal, ill. sziikség esetén sziil6i értekezletet tart, amelyrél nyilvantartast vezet.
Betartja a higiénés kdvetelményeket.
Ha a gyermek megbetegszik, értesiti a sziil6t.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Amennyiben sajatos nevelési igényli gyermek kertiil a csoportba, ellatja a specidlis gondozasi
feladatokat €s egyiittmiikddik a szakemberekkel.

Bolcs6dén beliil vagy bolesédén kiviil ellatand6 feladatok:

Sziilok szamara szervezett tdjékoztatok, programok, rendezvények,
Felkésziil a foglalkozasokra,

Vezeti a gyermek iizendfiizetét,

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélésen valo részvétel,
Pélyazatfigyelés, palyazatiras,

Onképzés,

Munkavédelmi, tizvédelmi, vagy egyéb munkakorével kapcsolatos oktatason vesz rész
Gyermekek fejlodési lapjanak vezetése

Bolcsdde helységeinek diszitése, rendezése

Sziil6i értekezletek, fogadddran részt vesz

Uzend fiizetek rendszeres vezetése

O O O o0 O O o0 o0 o0 o o

3.2 Az 6vodapedagogus munkakorben dolgozok feladatai:

Alapveto feladatuk :

A rajuk bizott gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, kiilonleges
banasmodot igényld gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe
vételével. Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkil.

A teljes munkaidd: heti 40 6ra, mely kotott és kotetlen munkaidébol all.A 2011. évi CXC.
Torvény 62§ (8)Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a
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teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaiddé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Fordithat6 még egyéni foglalkozasra, fejlesztésre, differencialdsra, tehetséggondozasra.

A gondozondk heti 40 orat toltenek a hozzdjuk tartozo 3 év alatti gyermekekkel.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége, hogy:

@]

neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

figyelemmel kiséri, a butorok és jatékok biztonsagi allapotat, a gyermekek fejlettségi
szintjének ¢és életkoranak megfeleldek legyenek.

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzéasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

tegyen meg mindent az egységes ovodakép kialakitasa érdekében.

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

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

egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket.

a sziildt (torvényes képviseldt) a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol és a fejlesztés lehetdségeirdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziilo — és
szlikség esetén mas szakemberek bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld-
személyiségfejlesztd tevékenységét a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa,

részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse (kotelezé dokumentumok naprakész,
pontos vezetése — csoportnapld, felvételi-€s mulasztasi naplo- ezen kiviil a gyermekek
mérésének, értékelésének, fejlddésének folyamatos nyomon kovetésére és fejlesztésére
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szolgald dokumentumok, a gyermekek hianyzasanak igazolasaval kapcsolatos
dokumentacid, sziil6i nyilatkozatok dokumentélasa, gyermekvédelemmel kapcsolatos
intézkedések, szakszolgalatokhoz utalas dokumentumai,
pontosan ¢s aktivan részt vegyen, a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
munkaterv szerinti tinnepségeken, rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,
megorizze a hivatali titkot,
hivatdsdhoz mélt6 magatartdst tantsitson,
a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
szemléltetd és kiegészitd eszkozoket készitsen, a kornyezetét esztétikusan diszitse,
szemelOt tartsa az egységes 6vodaképet,
szervezze meg a csoport tevékenységét, ha csoportvezetd; hangolja 6ssze a csoporthoz
tartozd dolgozok munkdjat, ha délutanos, akkor miikodjon egyiitt a csoportvezetdvel,
iigyeljen a csoportszoba rendjére, esztétikumara.

A pedagogusok szamara teljes munkaidd kotetlen részében a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

A teljes munkaidd kotetlen részében, munkakori feladatként a pedagdgus az aldbbi neveld-oktato
munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat lat el, mely lehet 6vodan beliil, 6vodan kiviil.

0O O O O O

Ovodan beliil vagy évodan kiviil ellatandé feladatok:

Felkésziil a foglalkozasokra, el0késziti azokat,

Részt vesz a kulturalis, sport rendezvények és a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezésében,

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésében — sziikség szerint elkésziti a baleset
jegyzokonyvét,

Az intézmény partneri egylittmiitkodésével 0sszefliggd programok szervezése,
lebonyolitasa, részvétel,

Szemléltetd €s kiegészitd eszkozoket készit, a kdrnyezetét esztétikusan disziti, szem elott
tartja az egységes ovodaképet,

Sziilok szamara szervezett tdjékoztatok, programok, rendezvények,

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélésen vald részvétel,
Palyazatfigyelés, palyazatiras,

Onképzés,

Munkavédelmi, tizvédelmi, vagy egyéb munkakorével kapcsolatos oktatason vesz rész

Ovodan, bolesédén kiviil végzendé feladatok:

Csaladlatogatas.

Kiils6 helyszin rendezése, diszitése.
Kirandulasra viszi a gyermekeket.
Tovabbképzéseken, értekezleteken vesz részt,
Anyagbeszerz¢s, vasarlas.

0O O O O O
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Ovodan beliil ellatandé feladatok:
Ertékeli a gyermekek tevékenységét, gyermekek képességeinek, készségeinek mérése.
Ellatja a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat.
Részt vesz a nevelbtestiilet munkéjaban.
Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.
Ovoda helyiségeinek diszitése, rendezése.
Sziil6i értekezletek, fogaddora, forum, sziilok klubja rendezvényein részt vesz.
Egyéni foglalkozas, fejlesztés, differencialt fejlesztés, szamitogépes fejlesztés

3.3. A pedagoégiai munkat kozvetleniil segitok munkatarsak feladatai:

Alapvetd feladatai:

Csoportmunkdjat az 6vondk, gondozondk segitdtarsaként, az 6 iranyitasuk alapjan végzi,
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hasson a gyermekek fejlodésére,

A meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasdban, oltoztetésében, a
tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az étkezés lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik,

biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (agyak lerakasa, szelloztetés),

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében,

Alkoté modon mitkddjon egyiitt valamennyi munkatarssal,

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat,

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo,
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan a gondozéndkhdz és az
ovodapedagogushoz iranyitsa.

A nap folyaman el6fordulé legfontosabb feladatok:

a munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa, specialis biztonsagi
eloirasok alkalmazasa,

elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,

az eszk0zok és berendezési targyak, folyamatos ellendrzése, tisztitoszerek biztonsagos
felhasznalasa és tarolasa,

a kornyezet szépitésében valo részvétel: viragiiltetés.

az intézmény helyiségeinek tisztan tartasa, textilidk mosésa, vasalasa,

a gyermekek eszkozeinek tisztan tartasa, ferttlenitése.

a gyermekek kiszolgdldsaban ¢és  Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktiv
kozremiuikodés,

teremrendezés, a jatékhoz és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
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csoportszobai és udvari feltételeinek biztositasa,
a gyiilekezés ¢és a tdvozas alatt az OltozOben segitséget nyujt, iligyel a balesetek
megeldzésére,
a beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertéz0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirdsok szerint jar el.

Takaritas rendje:

— naponta el kell végezni a csoportszobdk, a vezetdi iroda és egyeb foglalkoztatd
helyiségek tordlgetését, takaritdsat, mosdok, WC-k, takaritasat és fertdtlenitését, a
fogmosoé poharak fertdtlenitéseét,

— hetente el kell végezni a fésiik fertotlenitését, torolkozok cseréjét sziikség szerint,

— kéthetente el kell végezni az dgynemiik cseréjét,

— havonta el kell végezni a jatékok fertStlenitését, pokhalozast, virdgok fiirdetését,

— negyedévente nagytakaritast, ablakok tisztitasat, fliggobnyok mosasat, szonyegek
takaritasat,

— kirandulasok esetén a dajka feladata eldkésziteni a sziikséges eszkozoket, poharakat,
uti csomagot, tisztasagi szereket, stb.

Az elvégzett munkat ,Munkanaploban” dokumentaljak.

Minden dajka a sajat csoportjanak gondozottsagaért, tisztasagédért felel, az értékelésének ez
képezi alapjat.

3. 4. A konyhai dolgozok feladatai:

Konyhai dolgozo altalaban:

O
O

o

Koteles megtartani a HACCP el6irasait,
Sziikség szerint részt vesz a nyersanyagok elokészitésében, segédkezik a fézésben,
talalasban, a kiosztasban és az ételek elkészitésében.

Elmosogatja a f6z6 ¢és étkezd edényeket, a kozegészségligyi kovetelményeknek
megfelelden, vezeti a Mosogatasi nyilvantartast. (melléklet)

A konyhai dolgozdk feladata a konyha részhez tartozo6 teriilet tisztan tartasa.

Elvégzi a konyha és a hozzd tartozé helyiségek naponkénti folyamatos takaritasat,
valamint a hetenkénti és id6szakonkénti nagytakaritast, a kozegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden, vezeti a Takaritasi nyilvantartast. (melléklet)

Mossa ¢és vasalja a konyhai textilidkat.

Elvégzi az ételhulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Feladata a konyhai eszk6zok ¢s berendezési targyak, folyamatos ellendrzése,
tisztitoszerek biztonsagos felhasznaladsa és tarolasa.

Szakacs altalaban:

Irdnyitja a konyhai tevékenységet, Osszehangolja a konyhai kisegitdk munkajat,

egylittmiikodik az élelmezésvezetdvel.

Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérdl, a jobb hatékonysag
elérésérol.
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Felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, meghatarozott idobeni
elkészitéséért, kiosztasaért, adagolasaért, a nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznalasaért, az
ételhulladék kezelésért, valamint az élelmezés-egészségiigyi kovetelmények megtartdsaért, az uj
konyhai kisegitok helyi munkavédelmi oktatasadért. Gondoskodik az étlapnak megfeleld
ételféleségek elkészitéséért, az anyag kiszabat szerint. Az étlapon feltlintetett ételféleségek
megvaltoztatasa csak az €élelmezésvezeto, illetve d6vodavezetd beleegyezésével lehetséges.
Felelds azért, hogy minden dolgoz6 védéruhdban végezze a f6zési és elokészitési munkalatokat
¢s a személyi higiénés eldirasokat tartsa be. Felel0s a konyha és a hozzatartozo helyiségek
naponkénti folyamatos takaritdsaért, a hetenkénti és idészakonkénti nagytakaritasért,
fertdtlenitésért, a kozegészségligyi eldirasok betartasaért., a nyilvantartasok vezetéséért. Felelos
az edények, evieszkozok, altalaban minden konyhai eszkdz és gép megfeleld tisztan tartasaért és
megfeleld lizemeltetéséért., a nyilvantartasok vezetéséért. Felelds a hiitéberendezések megfeleld
hémérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarold helyiségek tisztan tartasaért. Felelds azért, hogy
a talalas befejezésekor minden ételbdl ételmintat rakjanak el €s 72 oran keresztiil az ételmintas
hiitdszekrényben taroljak azt.

Felel6s az ételhulladék szabalyos tarolasaért. Kozremiikodik a leltdrozasi feladatok ellatasaban.

3.5. Elelmezésvezeto -dietetikus feladatais:

Elsérendii feladata az 6voda konyha és iskolai ebédld tovabbiakban: konyha mitkddésének minél
jobb megszervezése, a szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

A konyhai dolgozok munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitésa.

A diétas ételkészités teljeskort szakmai iranyitasa, feliigyelete.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban.

Recepturaiban térekedjen a szakmai elvarasok teljesitésére, keresse a reformkonyha lehetdségeit,
torekedjen arra, hogy az aru a ,,legrovidebb Uton” érjen a fogyasztohoz.

Feladatok az étkezési téritési dijak fizetésével kapcsolatban:
e Az aszild, aki kitoltotte, valamint leadta a sziikséges nyilatkozatokat, mentesiil a fizetési
kotelezettség alol.
o Az étkezések lemondasara és visszarendelésére minden nap 13 oraig van lehetdség.
e A diétas étkezés orvosi szakvélemény alapjan igényelhetd.
e Minden étkezésrdl szamlat allit ki az élelmezésvezetd, melyet a sziilonek at kell venni és
ala kell irnia. Vonatkozik ez az ingyenesen étkezokre is.
o Az étkezésrdl kiallitott szamlak fizetése, minden honap 15.-én valik esedékessé.
o A szamldkat a Takarékszovetkezetnél atutalassal, a Polgarmesteri Hivatal pénztardban
készpénzfizetéssel tudjak kiegyenliteni.
e Ha nem volt mod az étkezés lemondasara -¢s a gyermek hianyzik,-12 6ra 30 percig az
ebédje elvihetd.
Képviseleti és kiadmanyozasi joga nincs.
Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény fenntartdja felé torténd d6vodavezetdi beszamold
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elkészitése és a zarszdmadas elkészitése elott:
* aszervezeti egység mikodésére vonatkozoan,
* abelso ellendrzések tapasztalataira vonatkozoan,
* az intézményt érintd, megoldando problémakra vonatkozoan.

3.6. Technikai személyzet feladatai:

Az udvaros, fiit6 és karbantarto feladata:

Munkatertilete az 6voda, a bolcsdde, a konyha €s az iskolai ebédlo tertilete.

Feladata flitésszezonban a kazanok, konvektorok felligyelete, a termosztat kezelése, a
fiitésrendszer figyelemmel kisérése, sziikség esetén a csérendszer 1égtelenitése.

A munkateriiletén specidlis szakértelmet nem igényld javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.
Specialis szakértelmet nem igényld, neveld-oktaté munkat és feladatellatast segitd eszkdzok
karbantartasa és készitése.

Az intézmény udvaranak rendben tartisa: flinyiras, fak, bokrok lombjanak igazitasa, virdgoskert
gondozasa, homokozok rendben tartdsa, komposztalds, az utcafront és elokert gondozasa.
Ontdzés, flinyiras sziikség szerint. A kerékpartarold rendben tartasa, jarda takaritasa.

Télidoben a jarda és gazdasagi teriiletek cstiszasmentesitése.

3.7. Az intézmény vezetdsége, a szervezeti egységek vezetdinek kozossége:

A vezetOség tagjai:
e intézményvezetd: rendelkezik vezetd dvodapedagogusi szakvizsgaval,
e intézményvezetd helyettes, rendelkezik tanligyigazgatasi szakvizsgaval,
e a munkakozosség vezetod,

A munkako6zosség vezetdje szakmai hatas-és jogkort gyakorol.
o ¢lelmezésvezetd,
e bolcsddel szakmai vezeto.

A vezetdség célja:

o az intézmény szakszerii és torvényes mitkodésének és takarékos gazdalkodasanak
biztositasa,

a személyi és targyi feltételek 6sszehangolasa,

az intézményi vagyon védelme,

a belsd rend és munkafegyelem fenntartasa,

az intézmény vezetése személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultura
fejlesztésében.

O O O O
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Az intézményvezet6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, felel:

VVVVVVYVY YV VVVVVV VVYV

az 6voda szakszeri és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
képviseli az intézményt.
a pedagodgiai munkaért,
a nevelOtestiilet vezetéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szocilis, nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a kozalkalmazotti tanaccsal és a sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld egytittmikodésért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Az intézmény vezetdje az intézkedési jogkorébdl atruhdzhat az intézményvezetd
helyettesre ¢és a szervezeti egységek vezetdire feladatokat. A hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében az utasitasi €s ellendrzési jogkort:
a bolcsddei dolgozok esetében a szakmai vezetore,
az ovoda esetében az intézményvezetd helyettesre,
az ¢lelmezési tevékenységet ellatdé konyhai dolgozék munkéjanak megszervezését, a
munkafolyamatok iranyitasat és ellendrzését az élelmezés vezetore.

Az altalanos feladatoktol eltérd atruhdzasardl a vezetd irasban nyilatkozik, €s irasos jelentést kér.
(Hataskor atruhazasi belso intézményi dokumentum, az iratkezelési szabalyzatban leirtak szerint.)
Az intézményvezetdi felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelésrol szo16 torvény
hatarozza meg, konkrét feladatait és feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

3.8 A kapcsolattartas rendje:

o A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és az egységek vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

o Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes
vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a harom tertiletet, illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

o Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
részvételi lehetdség mindenki szdmara biztositott legyen.
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o Az intézményi tervek elkészitse az intézmény munkatarsinak és partnereinek
bevonasaval torténik.
o A kozalkalmazotti tanacs véleményét kikérjiik a dolgozodkat érinté tigyekben.

3.9 A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
intézményegység ellendrzése
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet.

0O O O O O

A vezetok kozotti egyiittmiikodés
Célja:

— avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjének, formajanak
meghatdrozasa,

— a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozés és a képviselet szabalyainak
kialakitasa. a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

— kozvetlen, az el6fordulo ligyektdl fliggden azonnali megbeszél€s, sziikség szerint
munkamegbesz¢lés.

3.10. Kiadmanyozas szabalyai:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének ¢€s
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, a kiadméanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal, alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban megjeldlt dolgozo.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszdm, e-mail cim), az irat
iktatdszama, az ligyintézd neve, az ligyintézEs helye és ideje,

A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkezoket kell feltiintetni: az irat targya, az esetleges
hivatkozasi szam, a mellékletek szama,

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles'
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
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3.11 A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
(betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik) atruhdzhatja mas személyre.

o Az intézményvezetd a képviseleti jogat alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozatdban az 4ltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

o Aképviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnydban, amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miitkddési szabalyzat, helyettesitésrol sz616 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak (intézkedésre jogosult).

4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére
helyettesités rendje
A vezetok helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd: Liebhaber Gaborné

Intézményvezetd helyettes: Fekete Csabané

Bolcsddében szakmai vezetd: Péter Judit

Intézkedési jogkorrel rendelkez6é személyek: Tanacsné Kiss-Patik Tiinde, tavollétében: Nagyné
Deme Agnes.

Konyha és ebédlok:
Elelmezésvezetd: Abrahdm Jozsefné
Tavollétében intézkedési jogkorrel rendelkezd személy: Sziics Istvanné

5. Vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziild
szervezetet hozhatnak létre.

5.1. A sziloi szervezet dont:

sajat SZMSZ-érol,

tigyrendjérol,

munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

O O O O

5.2. A sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni:
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o az SZMSZ elfogadasakor,
o koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa elott,
o intézményi munkaterv elfogadasakor,
o fakultativ hit- és valladsoktatas helyének, idejének meghatarozasakor,
o agyermekek jelentds részét (30%) érintd tigyekben.

5.3. Sziiloi szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet minden, az intézmény
miikodését, munkajat érint6é kérdésekben.

Donthetnek a felajanlott 6nkéntes munkarol €s a sziilotarsak altal felajanlott anyagi tamogatasok
felhasznalasarol.

5.4. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartas formai jellemzoen a
kovetkezok:

o sziiloi szervezet tagjainak, képviseldjének meghivéasa a neveldtestiileti értekezletre,

o anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

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

o asziiléi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

o szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

o munkatervek egymas részére torténd megkiildése.

O

5.5. Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil61
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételeket biztositsa.A partnerek tajékoztatasat és
véleményezési lehetdségeinek biztositdsat folyamatosan feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk ¢és
fejlesztjiik

Célunk, hogy részvétellel, az intézmény miikddésébe vald bevonddassal a gyermekek és a sziilok
legyenek elégedettek.
Az intézmény panaszkezelése kidolgozott:
* Az ¢érintett és a sértett személyesen, konstruktiv médon rendezik az tigyet.
* A vezetOség bevonasaval kozos egyeztetéssel intézkedés,
* A vezetdséggel szemben a munkaltatdoi jogok gyakorldjaval (helyettes esetében a
vezetdvel, a vezetd esetében a polgarmesterrel) veszik fel a kapcsolatot, aki jogorvoslatot
keres.

5.6. Bels6 informaciéaramlas és kommunikacié rendszere:
o Tervezett.és szervezett:
¢ a mindennapi munkaban:

Mindkét iranybol johet az igény és az informacio. Ertekezletek:
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e nevelOtestiileti,

e alkalmazotti,

e sziildi.
Az informécioatadas modjai: - €ldszoval: neveldtestiileti, sziiloi értekezlet, nyilt nap, mindennapi
talalkozas a sziildvel, fogaddora.
- telefonon,
- levélben,
- e-mailben.

6. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa

A nevelGtestiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles a nevelOtestiilet altal meghatarozott idokdzonként €s mddon,
azokrol az ligyekrol, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A pedagogiai munka
megszervezésében, a feladatok elosztdsdban a szakértelem és az egyenletes terhelés kiemelt
hangsulyt kap.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

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

Az intézmény koveti a tovabbképzési programban, beiskolazasi tervben leirtakat.

A tovabbkeépzési terviinket minden év februar 15.-ig feliilvizsgaljuk.

A humén eréforréas képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra

épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovdbeli igényeinek, elvarasainak.

A személyi valtozéasokat kdvetve, igazodva az j nevelOtestiileti adottsagokhoz késziilnek
operativ terveink.

6.1. A nevelotestiilet dont:
o a pedagdgiai program elfogadasarol,

o az SZMSZ elfogadasarol,
o a hazirend elfogadésarol,
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az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd, szakmai
vélemény tartalméarol,
sajat mikodésérol, dontéshozatalanak rendjérdl,
munkakozdsségi feladatokrol,
atruhazott hataskorokrol,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

6.2. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

O

a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.3. Ki Kell kérni a nevelotestiilet véleményét
az dvodavezeto ¢és helyettes megbizasa és megbizasanak visszavonasa elott,

o

az intézmény vezetdjének megbizasa elott.

Nevelotestiilet értekezletei

>
>
>

V VYV

YV VYV

Y

>

Tanévnyito, félévi és tanévzaro, nevelOtestiileti értekezlet,

nevelési értekezlet, (nevelési téma feldolgozasa),

rendkiviili neveldtestiileti értekezlet.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

a pedagogia program ¢s modositasa elfogadésara,

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, valamint modositasa, elfogadasa,

a nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadésara,

az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az ovoda vezetOi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott,

az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:

>
>
>

az intézményvezetd osszehivja,
a neveldtestiilet egyharmada kéri,
ha a sziil6i szervezet kezdeményezi.
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Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.
Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikddését befolyasold mérési,
demografiai, munkaerd- piaci és mas kiilsé mutatok (példaul szociokulturalis felmérések adatai)
azonositasa, gylijtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény
jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését.
A tervek elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra idében megtorténik.
Az éves munkatervben rogzitett csoport programokon a neveldtestiilet minden érdeklédo tagja
részt vehet.
Az igényelt témaban szerveziink magunknak tovabbképzést. (IKT)
A neveldtestiilet tagjainak lehetdségiik van eldre egyeztetett iddpontban hospitalni.
Egymas munkajanak megismerése mellett, alkalom nyilik a modszertani tudasmegosztasra,
tapasztalat cserére.

6.4. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény, valamint a Pedagogus
Eletpalya Modellrél szolo torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel8-oktatd
munkat végz0 dvodapedagogus, a tobbi dolgozo a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité mas
kozalkalmazott.
Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
Az intézmény alkalmazotti k6zosségének munkdjara, egylittmiikodésére a magas szintii belsd
1gényesség, hatékonysag jellemzd.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+116) alapjan dont.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Véleményezési joga van:

» intézményvezetdi megbizas és visszavonas esetén,

» koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval 0sszefiiggd fenntartoi dontés elott.

Intézménylinkben Kozalkalmazotti Tanacs miikodik.
A munkakori leirasban rogzitettek megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

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

7.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
< a fenntartdval,

< pedagdgiai szakszolgalattal,

< szakmai szolgaltatoval,
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< a gyermekjoléti szolgalattal,
< az egészségiigyi szolgaltatdval,
< iskolaval,
< egyhazzal,
< az intézményt tamogato civil szervezetekkel.

7.2. A fenntartoval valé kapcsolat:

Biztositott a fenntartdval vald jogszabaly szerinti egyiittmiikddeés.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma:
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott foly6 gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- Szervezeti és Muikodési Szabalyzat, a pedagogiai program, a hazirend vonatkozasaban
egyetértési jogot gyakorol.

A kapcsolat formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

VVVVY

Gyakorisaga: folyamatos, illetve sziikség szerinti.

7.3. Pedagogiai szakszolgalattal (Szakértéi Bizottsag):
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma:

Iskolaérettség megallapitasa.
A sajatos nevelési igény megallapitasa €s fejlesztési javaslat megtétele a rehabilitacid érdekében.
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A kapcsolat formai:
» sziikség szerint
» szakért6i vélemény és kontrollvizsgalat kérése

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

7.4. Szakmai szolgaltatéval (Nevelési Tanacsado)
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma:
A gyermek esetleges beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségeinek megallapitasa és
kozremiikodés fejlesztésében, valamint segitségnytjtas ezek 6vodai fejlesztéséhez.

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

Gyakorisaga: sziikség szerint, vagy a szakvéleményben foglaltak szerint.

7.5. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Kapcsolattartok: intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds, valamint a jelzérendszer minden
tagja. (Jelzélapok Mellékletben)

A kapcsolat tartalma:
» Az intézmények segitséget kérnek a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
> a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatdésagokkal.

A kapcsolat formai:
* eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
* agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
* esetmegbeszélés,
* agyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget.
7.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
A bolcsddések és ovodasok egészségiigyi feliigyeletét a Mester-Cure Bt, valamint a korzeti
fogorvos, ¢s a telepiilés védondi latjak el.
Kapcsolattartok: intézményvezetd vagy az altala megbizott személy.
A kapcsolat tartalma:
A nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségiigyi
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vizsgalatok megszervezése.
A gyermekek fizikai allapotat felméré egészségiigyi vizsgalatok és azok idépontjai:
Az 6voda-bolcsddeorvos és védond nevét €és az intézményben vald tartdzkodasuk iddpontjat a
faliijsdgok tartalmazzak. A vizsgalat idOpontjdt az orvos hatdrozza meg, melyrdél az
6vodapedagdgusok 1 héttel eltte értesitik a gyermekek sziileit.
Szlrdévizsgalatok:

» Fizikai allapotvizsgalat

» Latasvizsgalat

» Hallas vizsgalat

» Iskolai alkalmassagi vizsgalat
Alkalmazottak munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje:
Munka-, és tlizvédelmi oktatas: 2017. majus.
Intézményi munkavédelmi felelds:
Munkaegészségiigyi ellatas: Dr. Mester Lajos
Dolgozok alkalmassag-egészségiigyi vizsgalata: 2017. jinius, vagy egyéni litemezEs szerint.
A kapcsolat formai: Fert6z6 betegség esetén (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas,) a
sziillének bejelentési kotelezettsége van, s csak orvosi igazoldssal hozhat6 a gyermek ismételten
az 6vodaba, bolcsOdébe.
Fejtetvesség esetén a védonokkel vessziik fel a kapcsolatot, akik:

e rendszeresen sziirnek,
megismertetik a sziil6ket a tetliirtds modjaval, amit a sziil6 alairasaval igazol,
értesitik a sziilot,
csaladhoz kildtogatva tajékozdodnak, tanacsot adnak,
szlikség esetén lekezelik a gyermek hajat.

o utdellendrzéssel hitelesitik a sziild nyilatkozatat a lekezelés targyaban.
Ha sziil6 nem egylittmiikodd, a védondk jelzik a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalatnak,
valamint az ANTSz-nek, akik megteszik a sziikséges lépéseket.
Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgdrcs, epilepszia stb.) esetén a sziild kotelessége az dvond
tajékoztatasa.
Az 6vodaban és bolcsédében megbetegedett, esetleg kisebb balesetet szenvedett gyermekeket
haladéktalanul ellatjuk, elsdsegélyben részesitjiik, majd értesitjilk a sziiloket, hogy mielébb
vigyék orvoshoz gyermekiiket.
A gyermek- és munkabalesetekrdl jegyzokonyvet irunk.
A sziilo koteles tajékoztatni a gondozéndt €s az oOvodapedagogust a gyermek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas betegségekrol.

7.7. Egészségiigyi feliigyelet ellatas rendje:

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki
jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az intézmény mindennapjaiban
rendszerszerlien miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az intézmény altal mikddtetett teljes korl egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagdgusok az intézményben végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai
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programot és szervezeti miikodést, a gyermek és a sziilo részvételét az intézmény életében ugy
befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd irdnyu valtozasat idézze eld.

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

7.8. Iskolaval valo kapcsolattartas:

Kapcsolattart6: intézményvezetd, vagy az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma:
Az o6voda-iskola atmenet megkonnyitése, a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése.

A kapcsolat formai:

Gergely-jaras,

gyermeknapi fa atadas,

nyilt napok az 6vodaban,

nyilt napok az els6 osztalyban,

tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonds részvétel

VVVVY

Gyakorisag: alkalomszeriien.

7.9. Bolcsodével valé kapcesolattartas:

A bolesdde az 6vodaval kozos intézményként mitkddik. Ez az ellatasi forma nagy segitséget nyujt
a csalddok szamara, mert a sziilok iskola el6tt ugyanabba az intézménybe irathatjak a gyerekiiket.
A gondozondk és dvodapedagogusok létbiztonsdgat fokozhatja, eldnyds a szakmai fejlddésre, a
fejlesztésre jobb lehetOséget biztosit. A kozos intézményben kiemelt szerepet kap egymas
szakteriiletének megismerése, a kolcsonds tapasztalat szerzés lehetdségeinek megteremtése. A
bolesdde az ,,6vodaban van”, de kiilon bejarattal és elkeritett udvarrésszel rendelkezik.

Mivel k6z6s intézmény vagyunk, igy a bolcsisek zokkendmentes dvodaba 1€pését biztositjuk.

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

> kolcsonds latogatasok,

» szakmai talalkozasok.
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7.10. Az intézményt tamogato vagy az altala megbizott személy.

A kapcsolat tartalma:
A civil szervezetek €s az intézmény kolcsondsen szinesitik egymas munkajat, tevékenységeit.
Az intézmény részt vesz a kiilonbozo tarsadalmi, szakmai szervezetek munkéjaban és a helyi
kozéletben. Az intézmény kiemelkedd szakmai €s kozéleti tevékenységét elismerik kiilonbozo
helyi dijakkal, illetve a dijakra torténd jelolésekkel:
A Zakanyszék Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal kitiintetett
6vodapedagdgusok:

» Fekete Csabané

» Liebhaber Gaborné

A kapcsolat formai:

» rendezvények,

> ¢értekezletek.
Gyakorisag: alkalomszeriien.
Intézményen kiviili felkérések esetén minden alkalommal sziikséges a vezetdvel egyeztetni.
A biztonsagi feltételek megteremtése érdekében a fokozott feliigyelet biztositasa az
ovodapedagogus feladata.
A sziil6k hozzajaruld nyilatkozata sziikséges a szerepléshez és a fotozashoz, valamint a video-
felvétel készitéséhez.

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

A kapcsolat tartalma:

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket

A kapcsolat formai:

» hitoktatas feltételeinek biztositasa.
Gyakorisaga: A magasszdmu igény miatt, a hét minde napjan az o6vodai foglakozasoktol
elkiilonitetten.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Célunk az 6vodai iinnepeik és hagyomanyaink tartalmanak élményszeriivé tétele, megszerettetése
cselekvéseken keresztiil.
Nyitott programjainkkal pozitiv értékek kozvetitése a csaladok felé.
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Ko6z06s élményekre €piil6 kozosségi szokdsok biztositasa, a gyermek érzelemvilagat gazdagito,
¢letkoradhoz igazitott, erkolcsi értékeket kozvetité hagyomanyok kozvetitése.
Az tinnepélyekre és megemlékezésekre a megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az
ovonok feladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat,
valamint a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z0dését,.tiszteletben tarjak nemzeti
Onazonossagukat.
Az 6vodai linnepélyek rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken a dolgozok jelenléte kotelezo.
Alkalomhoz 116 6ltézékben (fehér bluz, sotét alj), 6vodabucsiztaton, marcius 15-1 linnepségen a
miisort ado csoport €s a felndttek fekete-fehérben.
A tobbi iinnepségre mindenki ,,sz&ép ruhaba” jon.

8.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Bolcsdde:
A bolcsddei csoport a falukaracsonyt €s a marcius 15-ét tinnepli k6zos vagy nyilvanos
tinnepségeken. A tobbit: Mikulas, anyak napja, farsang, ballagés a csoporton beliil, zart koriien
tartjak.
Ovoda:
Az tinnepélyek, megemlékezések rendje a kovetkezo:
A gyermekek miisorral linnepelnek:
» Luca-nap,
» karacsony
» anyak napja,
» csaladi-gyermeknap,
» Ovodabucsuztato.
Ezek az tinnepek nyilvanosak.

A gyermeki ¢élet hagyomanyos iinnepei:
Mikulas,

farsang,

husvét,

természetvédo jeles napok,
sziiletés €s névnapok.

YV VYY

Nemzeti tinnep:
» Miarcius 15-e: ekkor 6ltoziink fekete-fehérbe mindannyian, valamint nemzeti
szimbolumot viseliink.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
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és felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

8.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapoldas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
illetve novelése.
A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A szakmai munka-ko6zosség feladata itt kiemelkedod.
Az intézmény hagyomanyai érintik:

» az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

» a feln6tt dolgozokat,

» acsaladokat.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények a kovetkezok:

» jeles napokhoz kapcsolddo szokasok: Luca nap, Pizsama-parti, Farsangi bal.
» népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.
» vers és mesemondo verseny a koltészet napja alkalmabol.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

» jelkép hasznalataval (zaszlo, stb.),

» gyermekek iinnepi viseletével,
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdorzésérdl is.

9. Az intézmény védo, 0vo eléirasai
9.1. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

A gondozond ¢€s az 6vodapedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést.
Felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek
elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

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

> az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

» a foglalkozésokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhat6é magatartasformakat.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
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ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnapléban.

Az intézmény el6tti parkolodt a gyermeket szallito sziilok, valamint az intézmény dolgozoi
hasznalhatjak, a KRESZ szabalyainak betartasa mellett.

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

A bolcsddei, az 6vodai és a gazdasagi bejaratot tlizvédelmi, balesetvédelmi és gazdasagi okbol
mindenkor szabadon kell hagyni!

A fokozott balesetveszély miatt fokozott figyelmet kériink!

A kerékpartarold a dolgozok munkaba jarasat szolgalja.

Az gyermekkerékparok megdrzését a kerékpartarold szliikdssége miatt nem tudjuk megfeleléen
biztositani! Az 6vodasok biciklis kozlekedéséért -¢letvédelmi és vagyonvédelmi okok miatt- nem
vallalunk felelsséget!

9.2. A gyermek kotelessége az 6vodaban tartozkodas alatt, hogy:
» Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
» hogy betartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét,
» meglrizze, illetdleg az eldirasoknak megfeleléen kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat
¢s eszkozoket, 6vja az 6voda létesitményeit és eszkozeit.

Ezért toliik az alabbi altalanos szabalyok betartasat kérjiik:

> a gyermekek csak a gondozond €s az 6vond feliigyeletével hasznalhatjak az intézmény

helyiségeit, udvarat és felszereléseit,
» az intézményben tartdozkodas egésze alatt vigyazzanak sajat maguk és egymas testi
épségére, ne legyenek egymadssal sem szdban, sem tettlegesen agresszivak,

» figyeljenek a felndttekre és kovessék azok kéréseit, utasitasait,

» ajatékeszkozoket, hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszertien hasznaljak, ne
dobaljak szét azokat,
ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,
ha balesetet, vagy veszélyes allapotot észlelnek, azonnal sz6ljanak a felndtteknek,
tlizriado esetén ne bujjanak el, fegyelmezetten kovessék a veliik tartdzkodo felndttek
utasitasait,
» atevékenység helyszinét (csoportszobat, jatszoteret) csak akkor hagyhatjak el, ha felnétt
kiséri a bolcsddéseket, ha az 6vodasok elore szoltak az 6vondnek (mosdoba kimenetel
esetén),
legyenek egymaéssal és a felndttekkel udvariasak,
ne szemeteljenek, 6vjak az intézmény rendjét, tisztasagat.
a mosdoban ne frocskoljék szét a vizet, ligyeljenek a cstiszasveszély elkertilésére,
banjanak takarékosan az energidval és az altaluk hasznalt anyagokkal,
kérjék el egymastol a jatékeszkozoket, ne vegyek el egymastol azokat.

Y YV V

VVVYVY
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Sétak, kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

» ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

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

> ha véletleniil elmaradnak, a csoporttol szdljanak az tGtjukba keriilé feln6ttnek, lehetdleg
rendérnek. Tudjak megmondani neviiket, cimiiket és 6vodajukat.

» kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helyiikrol,

> koszonjenek a helyiségekbe torténd be- és kilépéskor.

Jatszotéren valo tartézkodas alatt:
» abetonos részeken koriiltekintden futkarozzanak, motorozzanak, traktorozzanak,
» a maszokakon erésen kapaszkodjanak, a 10kdosédés, ugralas tilos.
> acsuszdanal a sorrendiséget tartsak be,

» ahomokot ne szorjak a homokozon kiviilre, és ne dobaljak egymasra, egymas szemébe,

» a hintaknal biztonsagos tavolsagban varakozzanak,

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

Az intézményben megbetegedett, esetleg kisebb balesetet szenvedett gyermekeket haladéktalanul
ellatjuk, elsésegélyben részesitjiik, majd értesitjiik a sziiloket, hogy mielébb vigyék orvoshoz.

A Dbetegség vagy a sériilés sulyossagatdl fiiggden (eszméletvesztés, lazgores, torés,)
gondoskodunk orvosi ellatasrol és a sziilok értesitésérol.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fertétlenités, takaritds, mosogatds és mosas
soran.

A telepiilésen beliili kiranduldsokat, (ha a csoport elhagyja az intézmény teriiletét) be kell
jelenteni az intézményvezetonek és gondoskodni kell a megfeleld feliigyeletrdl, mely legalabb 2
fo.

A tavolabbi (telepiilés hataran kiviili) programok, kiranduldsok alkalméval a sziilének minden
esetben irasban kell nyilatkoznia arrdl, hogy gyermekiik részt vehet-e azon. Megfeleld szamu
kisérorol kell gondoskodni, mely 8 gyermekenként 1 f6 kiséro.

Minden o6vodai dolgozé elsddleges feladata, hogy folyamatosan ellendrizze a biztonsagot és
egészséget veszélyeztetd koriilményeket, illetve haladéktalanul megsziintesse azt.

A sziil6i igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatasokon vald részvételrdl a sziilonek
minden esetben irasban kell nyilatkoznia.

A szolgéltatason valo részvétel idotartamara is az altalanos védo- 6vo eldirdsok vonatkoznak. A
szolgaltatasban résztvevd gyermekek testi épségéért, biztonsagos tevékenységekért a szolgaltatast
nyujtd, vagy az é6vodapedagogus felel.

Ugyanez vonatkozik azokra az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szakemberekre is, akik
részt vesznek a gyermekek nevelésében (szakmai szolgaltatd szakemberei, hitoktato)
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A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a csoportdokumentacio
része.

Az udvarro6l valo tdvozast a sziilok jelezzék az udvaron tartézkodd 6vondnek. A gyermekeért
érkez6 sziilo (felndtt) a gyermek atvétele utan a felelOs.

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartdzkodhat.

Beteg, megfazott, gyogyszert, 1az- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek
bevétele az dvoddba a gyermek biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének
megOrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben a gondozond és az dvond kotelessége a
gyermek atvételének megtagadasa

Tilos otthonrdl bekiildott gydgyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap kozben
megbetegedd gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik a sziildt, hogy minél hamarabb vigye el.

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

Fert6z6 betegség esetén (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetli) a sziilének bejelentési
kotelezettsége van, csak orvosi igazolassal hozhat6 a gyermek ismételten 6vodaba.

Egyéb betegség (pl.: allergia, lazgores, epilepszia stb.) esetén a sziild kotelessége az dvond
tajékoztatasa.

9.3. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandoé feladatok:

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

Olyan koriilményeket kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket az 6vodéaban tartozkodas soran éri.

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

Az intézményben a gyermekbalesetek megeldzéséért az 6vodavezetd és a csoportvezetdk a
feleldsek.

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

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

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;
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» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
» hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten, szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd.

9.5. A pedagégusok feladata, hogy:

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

» amindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozz;

> javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak, valamint a jatszotér még
biztonsagosabba tételére,

> ajatszotérre elsoként érkezd ovodapedagdgus megvizsgalja a jatszotér, illetve jatszotéri
jatékok biztonsagos lizemeltetésének feltételeit.

9.6. A pedagoégiai munkat segitd alkalmazottak feladata, hogy:
» a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
» aveszélyforrast jelentd anyagokat, eszkozoket a gyermekek altal hozza nem férhetd
helyen taroljak,
» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek
veszélyforrast jelenthetnek.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az dvodaban balesetet szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, els6segélyben részesitjiik,
majd értesitjiik a sziiloket, hogy mielébb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a
sériilés sulyossagatol fliggden (eszméletvesztés, lazgorces, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol
¢s a sziilok értesitéseérdl.

Az intézményben bekovetkezett baleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyégyulo
sériiléssel jard gyermekbaleseteket a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus
jegyzokonyvkezeld rendszer segitségével kell nyilvantartani.

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

Az erre kijelolt személy:

Fekete Csabané munkavédelmi felelds és elsOsegélynytjto, valamint Tanacsné Kiss-Patik Tiinde
elsOsegélynyijto.

9.7. Az intézményvezeto feladatai a kovetkezok:

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Lehetdvé kell tenni az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedni kell minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzeésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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9.8. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» azonnal jelenteni a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
» gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
» sulyos az a gyermekbaleset, amely:
» a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette)
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
> abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, vagy agyi karosodast
okozott.
A pedagogusok feladata:
A mindenkori megel6zés és bekovetkezés esetén a fent leirtak.

Y V V

Nem pedagogus alkalmazott:
Az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden milkodik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

A barmely rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok:
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bolcsdde €s az
6voda gyermekeinek €s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

» atlz,

» arobbantéssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot telefonon vagy személyesen. Az intézményvezetd tavollétében a vezetdk
helyettesitésénél meghatarozottak szerint illetékes vezetd (tovabbiakban intézkedésre jogosult)
koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni.

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

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell a veszélyeztetett épiilet
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
» Az épiiletb6]l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a tevékenységet iranyito
ovodapedagogusnak az esetleges termen kiviil tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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» AKkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

» A veszélyeztetett helyszint a gondozondk, az 6vodapedagogus, vagy dajka hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt—e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

> A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia, a névsor alapjan meg kell gy6z6dni a
teljes létszamrol.

A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb esd kozdsségi helyre torténik (sportcsarnok).

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg gondoskodni
kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizrendészet
stb.) fogadésarol.

YV VYY

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

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

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol, az épiilet kitiritésérol.

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

A rendveédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

Tz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje, vagy az altala megbizott személy a
felel0s.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényliek.
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A tlizjelz6 késziilék kezelésére megbizott dolgozok: Czékus Mihalyné, Kalmar Géza.

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

10. 1. A tajékoztatas, megismertetés rendje

Az 61toz6kben kell elhelyezni az alabbi dokumentumok hitelesitett példanyait:
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
» Pedagogiai program,
» Hazirend,

A fenti dokumentumok az 6lt6z6kben megtekinthetdk, szabadon hozzaférhetdk, valamint
olvashatok a www.zakanyszek.hu/intezmenyek/ovoda internetes oldalon.

Ugyanitt olvashato az intézmény Kiilonos kozzétételi listaja, valamint az Eves munkaterve.
A Bolcsédei Szakmai Programot a falitjsagon kifiiggesztve megtalaljak a sziilok.

Az 6voda Pedagogia Programjat, Hazirendjét a tanévnyitd sziiloi értekezleten ismertetjiik.
A hazirend egy példanyat az j gyermekek sziilei a beiratkozaskor kézhez kapjak.

Az intézmény éves munkatervét €s beszamolojat a tanévnyito, illetve tanévzard nevel6testiileti
értekezleten a nevelGtestiilet €s a sziildi szervezet is megyvitatja és véleményezi.

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

A fenti dokumentumokrol tajékoztatas kérhetd az intézményvezetdnél €s a csoportban dolgozo
gondozéndknél, 6vodapedagdgusoknal, illetve az elore egyeztetett idopontokban.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, az elektronikus
uton eloallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

gyermekbalesetek jegyzOkonyvei

oktatési statisztika.

VVVVY
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz vald hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto, és az
altala felhatalmazott férhet hozza.

10. 3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

>

>

A televizid, a radid €s az irott sajtd képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott
minden felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére €s érdekeire,
a médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje,
kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét €s szovegkornyezetét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse,
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezo eldirdsokat be kell tartani:

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasara az

intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

a tajekoztatashoz, nyilatkozat addsdhoz az intézményvezetd engedélye sziikséges,
a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

10. 4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet: tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a rekldmtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

VVVYVY

egészséges életmod,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.

47



Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde 2016. 09. 15.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
« Areklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, a tevékenység folytatadsara jogosult
személy, szerv, megnevezését, cimét;
« areklam tevékenység egyértelmii leirasat,
« areklamtevékenység formdjat, modjat
« areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét,
« illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény iktatja,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

» Ujsagok terjesztése,

» szobeli tajékoztatas

» plakatok,

» szorolapok.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.
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Legitimacios zaradék

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

Liebhaber Gaborné
intézményvezetd
Zakanyszék, 2016. 09. 15..

Ph.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabalyban biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a
nevelotestiileti elfogadas elétt a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt
alkotott.

» A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg”.

ZakanyszEk, 2016. 09. 15.

Tandacsné Kiss-Patik Tiinde
Kozalkalmazotti Tandcs elnoke

A sziiléi képviselet a Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény,
tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat Kkorlatozas nélkiill, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta.

»A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Zakanyszék, 2016. 09. 15.

Péter Edit
StMK elnok
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Korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta és
megadta:
Zakanyszék Kozség Onkormanyzata nevében:

Zakanyszék, 2016. 09. 15.

Matuszka Antal
polgarmester

Ph.
Az intézmény 4/2016. (I1.01.) szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorében 5/2016. (I1. 01.) szami

hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetdje

ZakanyszEk, 2016. 09. 15.

Liebhaber Gaborné
intézményvezeto

Ph.

FELHASZNALT IRODALOM:

Tengelice Ovodai Oktatasi Alapitvany Napkozi Otthonos Ovoda 3529 Miskolc Bezerédi I. u.15

Szervezeti és miikodési Szabalyzat

Moddszertani javaslat és segédanyag szabalyozo dokumentum feliilvizsgalatahoz, részletes tartalomjegyzék
torvényi hivatkozassal 6vodak szamara:

Kiad6: MOD-SZERTAR.
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1. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat
2016.

ZAKANYSZEKI MANO-KERT OVODA ES
BOLCSODE
OM.029584

Torzsszama:637565

Zakanyszeék, Petofi u. 7.
6787

Tel.: 62/290-680

30/ 846-52-65
EMAIL: ovoda@zakanyszek.hu
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Keészitette:
Intézmény OM azonositdja:
Liebhaber Gaborné
029584 intézményvezetd

Legitimacios eljaras Az érvényességet igazolo aldirasok:

6/2016. (I1. 01.) hatarozatszamon

elfogadta: Véleménynyilvanitok:
Péter Edit
Tanacsné Kiss-Patik Tiinde Ovodai sziilGi szervet nevében Szmk elnék
neveldtestiilet nevében kozalkalmazotti 2016. februar 01
kepviselo
2016. februar 01.

7/2016. (I1. 01.) hatarozatszamon jovahagyta:

Liebhaber Gaborné
intézmeényvezeto

Ph.
2016. februar 01

Egyetértését kinyilvanito:

Matuszka Antal
Fenntarto
Ph.
2016. februar 01
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Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2016. 02. 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalialhat6: www.zakanyszek.hu/intezmenyek/ovoda

Verziészam: 3/1
eredeti példany

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

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» gyermekbalesetek jegyzOkonyvei

* oktatasi statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappaéhoz vald hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd, és az

altala felhatalmazott férhet hozza.
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Belso hasznalatu dokumentumaink:

ligyiratszam: /

ligyintézo: AQIUM: ..o

Ertesités 6vodai/bolcsédei felvételrél/elutasitasrol

A sziild, torvényes képviseld neve:
Lakcime:

Tisztelt sziilo, torvényes képviseld!

Ezlton tdjékoztatom, hogy gyermeke: ,

sziiletett: varosban, év, hoénap, nap,

intézménylink bolcsddei/dvodai csoportjaba,
felvételt nyert/ nem nyert felvételt.( a megfeleld alahuzando ).

A felvétel ideje:

A részletek megbeszélése miatt,- eldzetes telefonos egyeztetés utan,- szeretettel vairom az
intézményben!
Jogorvoslati lehetoség:
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Dontésem ellen fellebbezéssel élhet szoban, vagy levélben a teriiletileg illetékes jegyzonél!

Cime: Polgarmesteri hivatal, 6787 Zakanyszék, Lengyel tér 7.

Tisztelettel: Liebhaber Gaborné

Ph.:
2 példany:
1 példany:.iktato
1 példany: sziilé
ligyiratszam: /
ligyintézo: datum:...........ccccoeeuvenn...

intézményvezeto

Intézményen beliil eldallitott dokumentum
keszitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama: 1.

Intézményi elldtds megsziinteto kérelme

A sziild, torvényes képviseld neve:

Lakcime:

Tisztelt intézményvezetd!

Ezaton kérem, hogy gyermekem

o

sziletett: varosban, év,

hoénap, napjan,

ovodai/bolcsddei ( megfeleld aldhtizando ) ellatasat

¢v, hénap, napjatol

megsziintetni sziveskedjék!

Hatarozat
Hatarozatszam: /

Tisztelt szulo!
Kérésének megfelelden év, hénap,

gyermeke intézményi ellatasat.
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Zakanyszék, 201..... honap, nap.

Tisztelettel: Liebhaber Gaborné
intézményvezetd

Ph.:
2 példany:
1 példany: sziilo
1 példany: intézmeny
Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama:2

ligyiratszam: /

ligyintézo:

Hataskor atruhazasa
( alkalomszerii )

Alulirott intézményvezeto vezetoi hatdaskor atruhdzasdarol rendelkezem:

dtruhazott hataskorrel felhatalmazott neve:
beosztasa:

a hataskor targya:

Kérem a felhatalmazottat, hogy a rabizott iigyben a torvényi eloirasoknak, az
intézményi hagyomanyoknak megfeleléen, valamint legjobb beldtdsa szerint
jarjon el! A feladat végrehajtasarol irasban szamoljon be.

Zakanyszék, 201....

Hataskort atado alairasa:
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Hataskort datvevo aldirdsa:

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

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama: 3

ligyiratszam: /
ligyintézo: AQUUM . ..o

Sziiloi nyilatkozat
Alulirott sziilo hozzdjarulok gyermekem ovodan kiviili kozszerepléséhez,
fényképezéséhez, mozgokeép felvétel készitéséhez:
Sziilo aldirasa:

16

17

18

19

20

21

22

23

o RN AW N -

24

[y
=}

25

[
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26

ok
(]

27
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13 28

14 29

15 30

1 példany: Intézményen beliil eléallitott dokumentum
keészitette: Liebhaber Gaborné

Sorszama: 4
ligyiratszam: /
ligyintézo: AATUM: ..o,

S7iiloi nyilatkozat

Alulirott sziilo hozzdajarulok gyermekem tomegkozlekedési eszkozon, -autobuszon torténd
utaztatisahoz:
Sziilo aldirasa:

16

17

18

19

20

21

22

23

O [0 | NN AW -

24

[
<

25
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13 28
14 29
15 30

1 példany: intézmény

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
sorszdma:S$.

Zikdnyszéki Mand-kert Ovoda és Bilcséde, 6787 Zakdnyszék, PetGfi u7.
OM 029584
tel.: 62/ 290-680, mobil.:30/846-52-65.

email: ovoda@zakanyszek.hu

ligyiratszam: /

ligyintézo:

S7iiloi nyilatkozatok ovodai beiratkozdashoz

Alulirott  sziillok  nyilatkozunk  arrol, hogy nevi
gyermekiink a Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcsode intézménybe jelentkezzen és
kérje felvételét.

Nyilatkozatot tevo sziild/gondviseld neve:
Lakcime:
Elérhetdsége:

sziilé gondviseld alairasa:

Nyilatkozatot tevo sziild/gondviseld neve:
Lakcime:
Elérhetdsége:

sziilé gondviseld alairasa:

Egyediil allo sziilé gondviselo esetén:
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Nyilatkozom arrol, hogy gyermekemet egyediil nevelem:

sziilé gondviseld alairdsa:

Zakanyszék, 201.... honap, nap

1 példany: intézmeny

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama: 6

Zikdnyszéki Mand-kert Ovoda és Bilcséde, 6787 Zikdnyszék, Petdfi u7.
OM 029584
tel.: 62/ 290-680, mobil.:30/846-52-65.

email: ovoda(@zakanyszek.hu

Kikéro/igazolas

Alulirott sziilo azzal a kéréssel fordulok az intézmény vezetojéhez, hogy
gyermekemet az ovodai/bolcsodei ellatasbol

201... -10l,
201... -ig. csaladi okok miatt kikérjem.
Zakanyszék, 2013.
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szitlo aldirasa

1 példany:
1 példany: iktats

Intézményen beliil eldallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama: 7

Zikdnyszéki Mand-kert Ovoda és Bilcséde 6787 Zikdnyszék, Petdfi u?7.

OM 029584
tel.: 62/ 290-680, mobil.:30/846-52-65.

email: ovoda@zakanyszek.hu

ligyiratszam: /

ligyintézo: AAtUm:...........cccoevvveeeieeaeenn

Helyettesi megbizds

Alulirott intézményvezeto vezetoi hatdaskor atruhdzasdarol rendelkezem:
Az intézményvezetd és helyettese tivolléte esetén a nevezett kozalkalmazottat
bizom meg a helyettesitéssel:

dtruhazott hataskorrel felhatalmazott neve:
beosztasa:

Kérem a felhatalmazottat, hogy a rabizott iigyben a torvényi eloirasoknak, az
intézményi hagyomanyoknak megfeleléen, valamint legjobb beldtdasa szerint
jarjon el! A megbizas visszavondsig, de legkésobb .. ..........uuuneeeenenne. -ig érvényes.

Zakanyszék, 201....
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Hataskort atado aldirasa:

Hataskort atvevo alairasa:

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

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
keészitette: Liebhaber Gaborné
Sorszama: 8

Zikdnyszéki Mand-kert Ovoda és Bilcséde 6787 Zikdnyszék, Petdfi u?7.
OM 029584
tel.: 62/ 290-680, mobil.:30/846-52-65.

email: ovoda@zakanyszek.hu

Sziiloi nyilatkozat

Alulirott sziilo hozzajarulok, hogy gyermekem évodapedagogusai portfolioaban szereplé
fotokon megjelenhessen.
Sziild aldirasa:

16

17

18

19

20

21

22

23
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24
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1 példany: intézmény

10 25
11 26
12 27
13 28
14 29
15 30

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
sorszdama:9.

Zikdnyszéki Mand-kert Ovoda és Bilcséde 6787 Zikdnyszék, Petdfi u?7.
OM 029584
tel.: 62/ 290-680, mobil.:30/846-52-65.

email: ovoda(@zakanyszek.hu

Sziiloi ( tamogatoi )nyilatkozat

Alulirott sziilo nyilatkozom, hogy az dltalam felajanlott zoldségfélék/gyiimolcsok

( nevezetten:
az élelmezés-egészségiigyi eloirasoknak megfelelnek.
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1 példany: intézmény

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
sorszama:10.

Sziiloi nyilatkozat az ovodai ellatas igénylésérol

ATUHTOtt .o sziil6 nyilatkozom arrdl, : hogy
......................................................... nevi gyermekem részére, a 2016/2017. nevelési

évben:

Egésznapos................... OTatol, oo, oraig;

Félnapos:.......c.ccceveenee. (4] :170) ISR oraig tarto ellatast kérek.

ZakanyszEk, 201......covvvvvveiiiniieienen,

sziil6 alairasa

64



Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesdde 2016. 09. 15.

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

1 példany: intézmény Intézményen beliil elSdllitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
sorszama:ll.
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Megallapodas

Mely létrejott:

egyrészrél Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcséde képviseldje: Liebhaber Géaborné
intézményvezetd megbizasabol Péter Judit szakmai vezetd,

MASTESZIOL ..o szilo kozott,
..................................................................................... nevil gyermekének bolcsddei elhelyezés
targyaban.

A gyermek adatai:

SZUIEEST Ny, 1007 .ooueieiiieiieeie et ettt et e sta e e beeste e e snbaeeenbeeeensseeeennns
F N 1) T8 4 1) U SU SRR

A bolcsddei gondozas kezd 1dOPONTJa: .......eeueieiieiiiiiieieeieee e

A bolesddébe a gyermek 2 koratol ( indokolt esetben 1.5. éves kortol )3 éves koranak
betoltéséig, illetve a harmadik év betoltését kovetd augusztus 31-ig napjaig gondozhato.

Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, bolcsddében gondozhato a negyedik ¢€letévének betodltését
kovetd augusztus 31-ig.(Szakvélemény bemutatasa kézhezvételkor a Sziil6 kotelessége ! )

A bolcsddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara a

1. szakszerli gondozast, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és
a szocializalo segitését,

2. napi négyszeri étkezést,

3. fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezetet,

4. egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokasok kialakulasanak
segitéset,

5. allandosagot (sajat gondozond rendszer) egyéni banasmodot,

6. megfeleld 1d6t a szabadban val6 tartdzkodashoz,

7. személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

8. korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,

9. 6vodai életre valo felkészitését,

10. boleséde orvosi ellatast.

A bolcsdde a Sziilé szamara biztositja .

1. a hazirend megismertetését,

2. adaptaciohoz sziikséges 1dot, feltételeket,

3. tajékoztatast a gyermekével napkozben tortént eseményekrol,

4. rendszeres betekintést a gondozond 4altal vezetett egyéni dokumentdcidba
(lizend fiizet)

5. sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetést (gondozondvel, vezetovel)

6. nyilt napon vald egyiittmitkodést,

7. tajékoztatok, étrendek megismertetése,
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8. gyermekiik jatéktevékenységébe valo betekintést.

Az intézményi elhelyezésért téritési dijat nem kell fizetni.

Etkeztetés téritési dija:

Teljes osszeget fizetSk esetében: 291.- Ft + AFA, brutto 370.- ft

Héarom, vagy tobb,

vagy tartosan beteg gyermek esetében 50 % kedvezménnyel.

Rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén 100 % kedvezménnyel étkezhet az ellatott.
A kedvezményekre vald jogosultsagot dokumentumokkal sziikséges alatamasztani !

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

A sziil6 tudomasul veszi, hogy megsziinik az ellatés:

1. ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, és a bolcsddei gondozds-nevelési év végéhez ért,
vagy a 4. ¢életév betoltését kovetd augusztus 31. utan,

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

A sziilé tudomasul veszi, hogy:

- a bolcsddei hazirendet betartja,

- egylittmiikodik a gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel,

— a megallapodasban foglalt, - az intézmény részérél fennalldo kotelezettségek
elmulasztisa esetén a sziild panaszaval a bdlcséde szakmai vezetdjéhez, vagy az
intézményvezetéhoz fordulhat,

— az ellatast igénybe vevd a vitatott intézkedéssel szemben a fenntartd
onkormanyzathoz fordulhat.

Zakanyszék .......... Vi ho........... nap

Péter Judit
szakmai vezetd

Nyilatkozat:
A teljes kori tajékoztatast megkaptam:

szulo6 alairasa

kapjak.
1 pld. Sziilé
1 pld. irattar Intézményen beliil elddllitott dokumentum
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készitette: Liebhaber Gaborné
sorszdama:l2.

Hatarozatszam:
TKtatOSZAM:...ccevererrnercssnercssnnrcsnnenes
Hatarozat
Bolcsédei/ovodai*ellatas megsziintetésére
SZULO NEVE:..cuueeieeirreirenreicsaensnecsseesssecsansssseessessssesssnsssaseses
JAKCIME: o eeeeiiieniicinncnsnnissnncssanncssnsncssssssssssesssssssasssssssnsssnns
Alulirott intéZMENYVeEZELO .....cccevrererseicssnicssaresssaressenssssassssssssssnsssssanes nevii gyermekének,
(akinek sziiletési ideje: B 1 )
bolcsodébei/ovodai*ellatasat ........ccevvereecrercssrercssrescsanns napjatol megsziintetem.

Megsziinés oka:ovodaba lépés, /koltozés, /iskolaba 1épés,/ intézmény valtas, felmentés.*

(a *jelolésnél a megfeleld alahuzando6 )

ZAKANYSZEK, ...cevererreressercscrercsanns
Liebhaber Gaborné
intézményvezetod
kapjak:

1 pld. Sziilé
1 pld. irattar

Intézményen beliil eléallitott dokumentum
készitette: Liebhaber Gaborné
sorszama:l3.
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Iratkezelés

A dokumentumok lejarati ideje alkalmaval az intézményvezet6 atadja a Polgarmesteri Hivatal

irattaranak a megdrzott iratokat.

Az iratok lejarati idejének ellendrzése az dvodai leltarozés napjan torténik az dvodavezetd

altal.

A selejtezendd iratokrdl 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

1.
. a selejtezési bizottsag tagjainak neve,

. aselejtezés targya,

. a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly,
. az irattari terv szama,

. akiselejtezésre szant iratok irattari tételszdma, évkore, mennyiségi szama,
. a selejtezési bizottsag alairasa.

~N o O W DN

a selejtezés helye, ideje,

Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek:

tételszam:

Megorzési ido

1. Alapit6 okirat

Nem selejtezhetd

2.  Intézmény létesitési, atszervezési, fejlesztési iratok,
alaprajzok

Nem selejtezhetd

3. Iktatd konyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek

Nem selejtezhetd
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4. SZMSZ, Munkavédelmi, Tlizvédelmi, Balesetvédelmi 10 év
szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat, Leltarozasi-és selejtezési
szabalyzat
% Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos események jegyzOkonyvei 10 év
5. Bels6 szabalyzatok: kdzalkalmazotti szabalyzat, Hazirend 5¢év
7. Megallapodasok, szerzddések: birdsagi, allamigazgatasi 10 év
tigyek iratai, panasziigyek, fellebbezések

8. Eves szakmai beszamolok és jegyzékonyvei 10 év

Fenntart6i iranyitas, ellendrzés jegyzOkonyvei 10 év
10. Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5¢v
12. Alapitvanyi dokumentumok Nem selejtezhetd
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i3 . Alapitvanyi operativ ligyek 10 év
Irattari I1. Humanpolitikai és munkaiigyek Megorzési ido:
szam
Személyi adatok: kinevezések, megbizasi szerzddések, 50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles mésolata, az
el6z06, beszamithatdo munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamololapok)
Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek iratok 50 ¢év
Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
Munkakori leirasok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazolod 5¢év
nyomtatvanyok
Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzodések 5¢év
Irattari Pedagogiai, nevelési-oktatasi ligyek Megorzési ido
szam:

Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eléjegyzési naplo

20 év
Ovodai csoportnapld 5¢év
Tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5¢év

Torzslapok, pot torzslapok

Nem selejtezhetd

Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat,
Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol,
Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasba,
Ertesités 6vodavaltozasrol,
Ertesités beiratkozasrol,

Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol

5év

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények

5év

Helyi Oktatési Pedagdgiai Program

10 év

Vezetodi, szakmai ellenérzések jegyzékonyve

5év

Vezet6i palyazat

5év

Neveldtestiileti értekezletetek jegyzokonyve

5év

Szakmai palyazati anyagok

5év

Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok

3év
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Irattari IV. Gazdasagi tigyek: Megorzési ido:
tételszam
Ingatlan nyilvantartas,- kezelés, -fenntartas, épiilet tervrajzai, | Hatéaridé nélkiil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési 5¢év
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok,
pénzmaradvany elszamolas, poteldirdnyzat, szadmviteli rend
Leltar, alléeszkdz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok
Tarsadalombiztositas 50 év
Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetését igazolod 5¢év
nyomtatvanyok
A bérgazdalkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos 10 év
iratok, bizonylatok
Ado-, jarulék elszamolasok, letiltasok 50 év
Belso ellendrzések jegyzokonyve 10 év
Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések, atviteli 5-10 év

jegyzokonyvek, garancialis ligyek

Beruhazasi, felyjitasi ligyek tervdokumentacidja

Nem selejtezhetd

Beruhazasi, felyjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év
A konyvelést alatamaszto analitikus nyilvantartasok 10 év

ZakanyszEk, 2016. 02. 01.

Liebhaber Gaborné

intézményvezetd
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2.szamu melléklet

A kozérdeki adatok megismerésére
iranyulé igények, teljesitésének rendjét
rogzito szabalyzat

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

Legitimacios eljaras Az érvényességet igazolé alairasok:

8/2016. (II. 01.) hatarozatszamon

elfogadta: Véleménynyilvanitok:

Péter Edit
Ovodai sziiloi szervet nevében Symk elnok
2016. februar 01

Tanacsné Kiss-Patik Tiinde
nevelotestiilet nevében
kozalkalmazotti képviselo
2016. februar 01

9/2016. (I1. 01.) hatarozatszamon jévahagyta:

Liebhaber Gaborné
intézményvezetd
Ph
2016. februar 01.

Egyetértését kinyilvanito:

Matuszka Antal
Fenntarto
Ph.

2016. februar 01

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2016. 02. 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhaté: www.zakanyszek.hu/intezmenyek/ovoda

Verziészam:
3/1 eredeti példany

73




Zékdnyszéki Mané-kert Ovoda és Béoleséde 2016. 02. 01.

A szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
13. § 2 h) pontja,

o 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.

o 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol 28. §- 31. §

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

fgy kiilsnosen:

A hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat. A
kozérdekill adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméaban tesz eleget.
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja: eldsegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az
ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy illetve az
adatot szolgaltat6 eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit

A Szabalyzat rendelkezéseit a Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolesdde (tovabbiakban:
intézmény) kezelésében 1€vé adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni. A
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények esetében kizardlag az intézményvezetd
jogosult eljarni, a szoban, vagy e-mailen elGterjesztett €s azonnal megvalaszolhaté igények
kivételével.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyjthat be barmely

természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznélasra, vagy mas személy,
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szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az igény személyesen szdban, irasban
(levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.

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

az ligyfél neve és levelezési cime;

napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;

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

alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
A személyesen megjelent ligyfél igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany (a
tovabbiakban: formanyomtatvany) kitoltésével az intézményvezetd irodajan nyujtja be.
A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
Az intézményvezetd ellendrzi, hogy az ligyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
Az 6vodavezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban az Amr. értelmében kozzétett adatokra iranyulé igény esetében az igényldt a kozzétett
adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az tigyfél igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altaldnos szabalyok szerint kell eljarni.
Az irasban elGterjesztett igényeket az intézményvezetd biralja el. Amennyiben az iigyfél az
irasban eldterjesztett igényét nem az intézményvezetdnek kiildte meg, a cimzettként megjelolt
szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést kovetd munkanap tovabbitja az
igénylést az intézményvezetdnek.
A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
Abban az esetben, ha az {ligyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban, szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, az 6voda — amennyiben minden kétséget
kizarban megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabdly nem korldtozza, az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az 6voda az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo iigyiratot az
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol irattarozza.
Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eloterjesztett igény nem valaszolhato
meg azonnal, az igényt — az tigyfél egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell a
fenntartonak. A fenntarto az igény teljesitése soran a tovabbiakban az dltalanos szabalyok szerint
jar el.
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Az igény vizsgalata:

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

- a meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

- megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato;

- az adatok az 6voda kezelésében vannak.
Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az ligyfél a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjelolni — az 6voda haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az {ligyféllel és — a tdle elvarhato
modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.
Amennyiben az évoda altal az el6z6 bekezdés alapjan nytjtott segitség eredményesnek bizonyult,
az ugyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét ismételten
nyujtsa be.
Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithatd6 meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az 6voda haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az iigyfél
egyidejii értesitése mellett.
Abban az esetben, ha az illettkes szerv nem allapithatd meg, az iigyfelet az igény
teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
Ha az igény teljesitéséhez az intézmény kezelésében 1évO adatok alapulvételével 0j adat
eloallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak
kigylijtése, statisztikdk elkészitése), a fenntartd az <érintett szakteriiletek bevonasaval
megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmerild koltségekrdl az dvoda
Onkoltségszamitasdnak rendjére vonatkozo belsé szabalyzataban foglaltak figyelembevételével a
fenntart6 eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt
az ugyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az ligyfél a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékeét)
az 6voda ¢s az ligyfél megallapodasa irdnyado.

Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benytjtasa utan az intézmény haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak,
ezt kovetden intézkedik ezek beszerzéseérdl.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat (a
tovabbiakban egyiitt: dokumentumok) a megkeresésben megjeldlt idopontig, legkésdbb azonban
a megkereséstdl szamitott harom munkanapon beliil kotelesek az intézménynek atadni.
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A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozéassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre
vonatkoz6 allaspontjukat az intézménnyel elézetesen kozdlhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre allo6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,

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

A dokumentumok beérkezését kdvetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy mely
dokumentumok tartalmazzak az tligyfél éaltal igényelt adatokat; azok olyan kozérdekii adatnak
mindslilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Avtv. alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az tigyfél
altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az {ligyfélnek, az
intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az eljaras
végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.
Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tény€rdl, okairdl, tovabba az Avtv. 21.§- aban meghatarozott jogorvoslati
lehetdségrol az tligyfelet postai uton irdsban, tovabbad — amennyiben az iigyfél elektronikus
levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadményt az intézmény vezetdje adja ki.

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

Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Avtv. 20.§ (6)
bekezdésében foglalt hataridére, mely 8 nap.

KOZERDEKU ADATOK ATADASA

Az adatok elokészitése atadasra

Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy, CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl a dokumentumok szétvalasztasadval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal (anonimizaléassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend ligyfélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.
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Az intézmény a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartdé Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkoz6 belsé szabélyzatban foglaltak figyelembe vételével, a GESZ dijkalkulécidja
alapjan az esetlegesen felmertilt koltségekrdl — az fenntartd intézkedéseknek megfeleld formaban
— irasbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Avtv.
21.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szo61o tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Avtv. 20.§ (2) bekezdésében foglalt hataridd
megtartasara

Az adatok atadasa

Ha az tgyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézmény a
meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel megfeleld
idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az ligyfél figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az intézmény — az iigyfél egy
hénapon belill eléterjesztett igénye alapjan — 0j idopontot allapit meg.
Amennyiben az {ligyfél az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem kezdeményezi uj
1idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az ligyfél figyelmét az elso
mulasztas utan fel kell hivni.
A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend iigyfélnek az intézmény képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az tligyirat
ivén alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumok &tadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az ligyfél nem
kezdheti meg!
Az adatok tanulmdnyozdsira — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az intézmény képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az ligyfél kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni!
Az ligyfél jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba madsolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Uton) az intézmény jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az intézmény képviseldje az ligyfél
nyilatkozatot az ligyirat ivén rogziti, ¢és azt az ligyféllel alairatja.
Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az ligyfél masolatok készitését igényelte, az
intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint:

a személyesen megjelend iigyfélnek az elére megéllapitott iddpontban atadja;

postai uton, utanvéttel megkiildi.

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

meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld idépont
egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.
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A megbesz€lt helyen és id6ben személyesen megjelend iigyfélnek az adatok atadasa csak akkor
végezhetd el, ha az ligyfél bizonyitja, hogy az elézéek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés ataddsaval, valamint a masolatok 4tadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
Amennyiben az {ligyfél az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom alkalommal
nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy honapon beliil nem kezdeményezi
uj idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai tton kell megkiildeni.

Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egyiitt utanvétellel kell az iligyfélnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szelvényt pedig az
tigyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az ligyfél igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetden az ligyirat az iratkezelésére vonatkozé altalanos szabalyok szerint irattarozasra, a mas
szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

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

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

A dontést az intézményvezetd kiadmanyozza, az tigyfél értesitésérdl gondoskodik.
Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.
Amennyiben az igény teljesithet0ségérdl sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
kiadmanyozasat kovetden felveszi az ligyféllel a kapcsolatot megfeleld idOpont egyeztetése
céljabol.
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Az adatok atadasanak megkezdése elott az ligyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.
Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre az el6z6 pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitdo dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

Az intézmény nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos kotelezd
statisztikai, valamint az Avtv. 20.§ (9) bekezdésében eldirt adatszolgaltatast.

Az adatigénylés teljesitésének az Avtv.-ben meghatarozott médja

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: szerv) a feladatkorébe tartozo
igyekben igy kiilondsen az allami és dnkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtasara, az
allami és Onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek ¢és -személyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos ¢és gyors tajékoztatasat [Atv. 19. § (1) bekezdés].
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Az igényld neve*:
Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim.

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol mésolat készitését:
[ igénylem
Tl nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett mésolatokat:
] személyesen kivanom atvenni
[] postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a masolatok atvételéi
megfizetem.

Datum: -

alairas
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Legitimacios zaradék

A Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot
készitette €s véleményezésre, elfogadasra eldterjesztette:

Zakanyszéek, 2016. 02. 01. Liebhaber Gaborné
intézményvezetd

A szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott altalanos
véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a neveldtestiileti elfogadas eldtt a jogszabalyban
biztositott hataridd betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Zakanyszéek, 2016. 02. 01. Tanacsné Kiss-Patik Tiinde
Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke

A sziildi képviselet, a Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcséde 6vodai szervezetének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabdlyban meghatirozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Zakanyszék, 2016. 02. 01. Péter Edit
Szil6éi Szervezet elndke
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Az intézmény 8/2016. (I1. 01.) szamu hatarozataval elfogadott Kozérdekii adatok
megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzito szabalyzatot a nevelotestiilet
képviseletében dontési hataskorében 9/2016. (I1. 01.) szamu hatarozataval jovahagyta az
intézmény vezeto.

Zakanyszék, 2016. 02. 01.

Liebhaber Gaborné
intézményvezetd

ph.

FELHASZNALT IRODALOM:

1./ Irat-és adatkezelés a kozoktatasi intézményekben
Készitette: Bertok Zoltanné kozoktatdsi szakeérto

2./ Modszertani javaslat és segédanyag szabalyozo dokumentum feliilvizsgalatahoz,
részletes tartalomjegyzék torvényi hivatkozdassal ovodak szamdara
Kiadé: MOD-SZER-TAR Oktatdsszervezé és Tandcsadé Kift.
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MUNKAKORI LEIRASOK
Munkaltato: i
Munkaltatd neve: Zéakanyszéki Mano- kert Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 6787 ZakanyszEk, Petofi u. 7.
Munkaltatéi jogkor intézményvezeto
gyakorldja:
Intézmény addszama: 16686827-2-06

Munkavallalo:

INév

Lakcim:

Sziiletési hely, 1d6

Munkakor:
Megnevezése: ovodapedagigus
Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcséde
6787 ZakanyszEék, Pet6fi u. 7. OM 029584
Teljes Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas tartalmazza
munkaidd Munkaido kedvezmény jogcime:
heti 40 6ra
mely kotott
¢s kotetlen
munkaidébdl
all.
Heti kotott
munkaidd: 32 dora
Ovodapedagogusi Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, a kiilonleges
feladatai: banasmaodot igényld gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembe vételével

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:
Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli

gyermek felzark6zasat elOsegitse.
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Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kzosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére.

Egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A sziilot (torvényes képviselot) a pedagogiai programban meghatarozottak
szerint, rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésérol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol €s a fejlesztés lehetdségeirdl.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — €s sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval.

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

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

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

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse (kotelez6 dokumentumok
naprakész, pontos vezetése :csoportnapld, felvételi-€s mulasztasi napld, ezen
kiviil a gyermekek mérésének, értékelésének, fejlodésének folyamatos
nyomon kovetésére és fejlesztésére szolgalé dokumentumok, a gyermekek
hidnyzéasanak igazolasaval kapcsolatos dokumentacio, sziiléi nyilatkozatok
dokumentalasa, gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések,
szakszolgalatokhoz utalas dokumentumai.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen, a nevel6testiilet értekezletein, a
fogaddorakon, az munkaterv szerinti tinnepségeken, rendezvényeken,
Megorizze a hivatali titkot. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson.

A gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas
intézményekkel. Elvart személyiségjegy a diszkrécid, a hivatasahoz,
munkakoréhez mélté magatartas, a kommunikacio és kooperacido minél
kultaraltabb miivelése. A szakmai tudds megléte a mindig éppen aktuélis
helyzetben.Szemlélteto és kiegészitd eszkdzoket készit, a kornyezetét
esztétikusan disziti, szem elott tartja az egységes 6vodaképet.
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Megszervezi a csoport tevékenységét, ha csoportvezetd; 6sszehangolja a
csoporthoz tartoz6 dolgozdk munkajat, ha délutanos, akkor egyiittmiikodik a
csoportvezetdvel, ligyel a csoportszoba rendjére, esztétikumara.
A pedago6gusok szdmara teljes munkaidd kotetlen részében a neveld—oktatd
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az intézményvezetd adja.
A teljes munkaidd kotetlen részében, munkakori feladatként a pedagogus az
alabbi nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatokat lat el, mely
lehet 6vodan beliili, és 6vodan kiviili.

Ovodan beliil vagy 6vodan kiviil ellatandé feladatok:
Felkésziil a foglalkozasokra, el0késziti azokat. Részt vesz a kulturalis, sport
rendezvények és a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében. Részt
vesz a gyermekek feliigyeletének ellatdsaval a gyermekbalesetek
megeldzésében — sziikség szerint elkésziti a baleset jegyzokonyvét és a
gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban. Az intézmény
partneri egyiittmiikodésével Osszefiiggd programok szervezése, lebonyolitasa,
részvétel. Szemlélteto és kiegészitd eszkozoket, készit, a kornyezetét
esztétikusan disziti, szemelOt tartja az egységes 6vodaképet. Sziilok szamara
szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények. Gyermekvédelmi
feladatok ellatasa, esetmegbeszélésen valo részvétel. Palyazatfigyelés,
palyazatiras. Onképzés. Tovabbképzéseken, értekezleteken vesz részt. Az
éves munkatervben rogzitett csoport programokon a neveldtestiilet minden
érdeklodo tagja részt vehet. Az igényelt t¢émaban szervezziink magunknak
tovabbképzést. (IKT)
Munkavédelmi, tlizvédelmi, vagy egyéb munkakorével kapcsolatos oktatason
vesz részt.

Ovodan kiviil végzendd feladatok:
Csaladlatogatas. Kiils6 helyszin rendezése, diszitése. Kirdndulasra viszi a
gyermekeket.

Ovodan beliil ellatando feladatok:
Ertékeli a gyermekek tevékenységét, gyermekek képességeinek, készségeinek
mérése. Ellatja a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli
feladatokat. Részt vesz a nevelOtestiilet és a szakmai munkak6zosség
munkéjaban.
Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében. A z intézmény és
csoporthelyiségeinek diszitése, rendezése. Sziildi értekezletek, fogadoodra
megtartasa. Az intézmény rendezvényein részt vesz. Egyéni foglalkozas,
fejlesztés, differencialt fejlesztés.
Egyeb megbizatasai:

Feleldsség:

A rabizott gyermekek testi épségéért, személyiségfejlodéséért. Feleldssége
kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, az dltala hasznalt

targyak, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatara.
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Kapcsolatok:

| Kozvetlen felettese: | intézményvezetod

Zakanyszek, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

P.h.

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

Zakanyszek, 20

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato: i
Munkaltato neve: Zakanyszéki Mano- kert Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 6787 Zakanyszék, Petofi u. 7.
Munkaltatéi jogkor intézményvezeto
gyakorldja:
Intézmény addszama: 16686827-2-06

Munkavallalo:

INév

Lakcim:

Sziiletési hely, 1d6

Munkakor:
Megnevezése: Fiito, karbantarto, udvaros
Munkavégzés Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcsdde
helye: 6787 Zakanyszék, Pet6fi u. 7. OM 029584
Heti Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas tartalmazza
munkaidd:
40 ora
feladatai: Munkatertilete az 6voda, a bolcsdde, a konyha ¢€s az iskolai ebédlo tertilete.
Feladata fiitésszezonban a kazanok feliigyelete, a termosztat kezelése, a
futésrendszer figyelemmel kisérése, sziikség esetén la csOrendszer
légtelenitése.
A munkateriiletén specialis szakértelmet nem igényl0 javitasi és karbantartasi
munkaék elvégzése.
Specialis szakértelmet nem igényld, neveld-oktaté munkat és feladatellatast
segitd eszkdzok karbantartasa és készitése.
Az intézmény udvaranak rendben tartasa: fiinyiras, fak, bokrok lombjanak
igazitasa, viragoskert gondozésa, homokozok rendben tartdsa, komposztalas,
az utcafront és elékert gondozasa. Ontdzés, fiinyiras sziikség szerint.
Télidoben a jarda és gazdasagi teriiletek cstiszasmentesitése.
Egyeb megbizatasa: A tisztitott viz atvétele és szétosztasa.
Feleldsség: Az altala hasznalt eszk6zok és szerszamok, anyagok kezelése.
Biztonsagi el6irdsok betartasa.
Kapcsolatok:
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| Kozvetlen felettese: | intézményvezetod

Zakanyszek, 20

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

P.h.

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

Zakanyszek, 20

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: i
Munkaltaté neve: Zakanyszéki Mano- kert Ovoda €s Bolcsode
Székhelye: 6787 Zakanyszék, Petofi u. 7.
Munkaltatoi jogkor intézményvezetd
gyakorldja
Intézmény adoszama: | 16686827-2-06

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1d6:

Munkakor:

Megnevezése: Dajka, bolcsodei technilfai személyzet

Munkavégzés Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcsdde

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

Heti munkaidé:
40 ora

Munkaid6 beosztas tartalmazza

Feladatai:

Csoportmunkajat az 6vondk és gondozdndk segitdtarsaként, az 6 iranyitasuk
alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
¢és beszédmintdjaval hasson a gyermekek fejlédésére.

A meghatiarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az  étkezés
lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik ( kiosztds, edények leszedése),
biztositja a nyugodt pihenés feltételeit ( dgyak lerakasa, szell6ztetés)

Az 6vond ¢€s gondozond mellett a nevelési terveknek megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd.Elvart személyiségjegy a diszkrécio, a hivatdsdhoz, munkakoréhez
meéltd magatartds, a kommunikacid6 és kooperacid minél kultaraltabb
miivelése.

Nevelési  kérdésekben az  érdeklédd  sziildket
o6vodapedagdgushoz és gondozondkhoz irdnyitsa.

A nap folyaman el6fordulo legfontosabb feladatok:a munkaidd, munkarend,
a gyermekek napirendjének megtartdsa, specidlis biztonsagi eldirdsok
alkalmazasa folyosoiigyelet biztositdsa a reggeli miiszakban, a mindennapos
testneveléshez a portalanitds és szelloztetés biztositasa, elsOsegélynyujtas,

tapintatosan  az

90




Zdkanyszéki Mano-kert 6voda és Bolcsdde 2016. 02. 01.

egészségiiggyel kapcsolatos feladatok, fokozott figyelemmel a folyamatos
fertdtlenitésre, az eszkdzok €s berendezési targyak, folyamatos ellendrzése,
tisztitdszerek biztonsdgos taroldsa, a kdrnyezet szépitésében vald részvétel:
viragiiltetés...

az intézmény helyiségeinek tisztan tartasa, textilidk (4gynemt, asztalterito,
torolk6z6 munkakopenyek.) mosdsa, vasaldsa, agynemik cseréje két
hetenként, a gyermekek eszkozeinek tisztdn tartdsa, fertOtlenitése, a
gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa, a gyermekek onkiszolgéalasaban,
tevékenységében aktiv kozremitkodés.Teremrendezés, a jatékhoz és a
gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk

csoportszobai és udvari feltételeinek biztositasa,

az udvari jatékok kiadasaban segitséget nyujt, valamint rendet tart a

jatéktarolo helységekben,

a gyiilekezés és a tavozas alatt az Olt6zOben segitséget nyujt, tligyel a
balesetek megeldzésére,

a beteg gyermeket apolja, feliigyeli, a sziil6 megérkezéséig,

fertdzo betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirdsok szerint jar el,
pontosan vezeti a munkanaplot és a munkaidd nyilvantartast.

Egyeb megbizatasai:

Felelosség:

kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, az altala hasznalt
targyak eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Gondozondk, csoportvezetd 6vodapedagdgus.
Intézményvezeto.

Zakanyszek, 20

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

P.h.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.:

Zakanyszek, 20

Munkavallal6
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Zadkanyszéki Mano-kert ovoda és Bolcsode 2016. 02. 01.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Béleséde
6787 Zakanysz¢ek, Petdfi u. 7. OM 029584

Székhelye: 6787 ZakanyszEk, Pet6fi u. 7.
Munkaltatéi jogkor intézményvezetd
gyakorléja:
Munkavallalo:
Neve: |
Lakcim:
Sziil. hely: [d6:
Munkakor:
Megnevezése: élelmezésvezeto-dietetikus
Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcsdde
6787 Zakédnyszék, Pet6éfi u. 7. OM 029584
Teljes Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas tartalmazza
munkaidd:
heti 40 o6ra
Feladatai: Elsérendii feladata a konyha és az iskolai ebédldé tovabbiakban konyha

miikodésének minél jobb megszervezése, a szakmai szinvonal folyamatos
emelése, a jobb hatékonysag elérése.
Teljeskorti diétas ellatds tervzése és szakmai feliigyelete.
A konyhai dolgozok munkdjanak megszervezése,
iranyitésa.
Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény fenntartoja felé torténd
intézményvezetdi beszamolo elkészitése és a zarszamadas elkészitése elott:

o aszervezeti egység mikodésére vonatkozdan

o abelso ellendrzések tapasztalatai vonatkozdan

o az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére vonatkozdan
Képviseleti és kiadmanyozasi joga nincs.
Osszedllitja és figyelemmel kiséri a konyhak élelmezési anyagsziikségleti
tervet.
Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysaganak és
a kialakitott étrendnek megfelelden.
Megrendeli az ¢élelmezési anyagokat ¢&s
nyilvantartisaba.

a munkafolyamatok

feljegyzi a megrendelések
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Atveszi a beérkezett élelmezési anyagokat mennyiségileg és mindségileg a
szamla vagy a szallitolevél alapjan.

Kezeli a konyhdk raktarait, elvégzi az oda beérkezd anyagok analitikus
nyilvantartasat. (Bevételezési bizonylat, szavatossagi fiizet.)

Felel6s a raktarozas soran jelentkezd leltarhidnyért.

Osszeallitja a heti étlapot és jovahagyatja az intézményvezetSvel.

Osszedllitja az étlapon megjeldlt ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez
alapjan kiadja a raktarbol a szakacsok részére az ¢lelmezési anyagokat.
Anyagkiadas az 6voda konyhan:

Figyelemmel kiséri a normakiilonbozetet ( az élelmezési normak ¢és a
ténylegesen felhasznalt élelmezési anyag értéke kozotti eltérést)

Havonta feladast készit a fokonyvi konyvelés részére az ¢élelmezési
anyagfelhaszndlasrol, hatralékos tartozasrol, tartozasrendezésrol.

Javaslatot tesz a Képviselo-testiilet felé a téritési dijak megallapitasara,
valamint a Képviseld-testiilet altala megallapitott téritési dijakat havonta 10-
15-ig beszedi, és az dnkormanyzat szamlajara befizeti.

Kezeli a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
megallapitasdhoz  sziikséges adatokat, dokumentumokat ( rendszeres
gyermekvédelmi hatdrozat, 50% kedvezményeket: tartésan beteg, 3
gyermekes kedvezményt) betartja az adatkezelésre vonatkozd eldirasokat.
Vezeti az iskolai, bolcséde 6vodai, valamint munkahelyi és vendég étkeztetés
nyilvantartdsait, a napi anyagfelhasznalast és készletnyilvantartast.

Ellendrzi az €élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszerii
felhasznalasat és az ételek mindségét és mennyiségét.

Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezett ételhulladék tarolasardl és a
szerzOdés alapjan torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.

A magénszemélyektdl vasarolt arukrél a Pénzgazdalkodéasi szabalyzat
foglaltak szerint felvasarlasi bizonylatot allit ki és a rendelkezésre bocsatott
készpénzbdl a kifizetést teljesiti.

Kozremiikodik a leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatdsaban.

Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglalkozas egészségiigyi
vizsgalatainak érvényességét. Figyeli ,, Az intézmény egész teriiletén ¢€s a
bejarattol szamitott 5 méteren beliil tilos a dohdnyzas ,, felirata tiltd tabla
meglétét €s annak végrehajtasat.

Gondoskodik a konyhai kisegitdk megfeleld képzésérdl.(Minimum vizsga,

HACCP)
Egyéb megbizatasai:

Hataskor: Az intézmény vezetdje a munkaltatdoi jogkorébdl az éElelmezésvezetdre
atruhdzza a hozza rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
az utasitasi és ellendrzési jogkort:

Felelosség: Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatokra

Kapcsolatok:
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Kozvetlen felettese: | Intézményvezeto.
kozvetett felettese:

Zakanyszek, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

P.h.

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

Zakényszék, 20

Munkavallalo
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Zadkanyszéki Mano-kert ovoda és Bolcsode 2016. 02. 01.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcséde
6787 ZakéanyszEék, Pet6fi u. 7. OM 029584

Székhelye:

6787 Zakanyszék, Petofi u. 7.

Munkaltatoi jogokat
gyakorldja:

intézményvezetd

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1dé:

Munkakor:

Megnevezeése:

Szakacs

Munkavégzés
helye:

Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bélcséde
6787 Zakanyszék, Pet6fi u. 7.

Heti munkaidé:
40 ora

Munkaidd beosztas tartalmazza

Feladatai:

Iranyitja a konyhai tevékenységet, Osszehangolja a konyhai kisegitok
munkdjat, egyiittmiikodik az élelmezésvezetdvel. A diétas ételkészitést a
dietetikus feliigyelete mellett végzi.

Gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonal folyamatos emelésérdl, a
jobb hatékonysag elérésérdl.

Felel6s az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, meghatarozott
idObeni elkészitéséért, kiosztasaért, adagolasaért, a nyersanyagok
rendeltetésszeri felhasznalasaért, az ételhulladék kezelésért, valamint az
¢lelmezés-egészségligyi kovetelmények megtartasaért, az 0ij konyhai
kisegitok helyi munkavédelmi oktatasaért. Gondoskodik az étlapnak
megfeleld ételféleségek elkészitéséért, az anyag kiszabat szerint. Az étlapon
feltlintetett ételféleségek megvaltoztatasa csak az élelmezésvezeto, illetve
ovodavezetd beleegyezésével lehetséges. Felelds azért, hogy minden dolgozé
véddruhaban végezze a f0z¢€si és eldkészitési munkalatokat €s a személyi
higiénés eldirasokat tartsa be. Felelds a konyha és a hozzatartozo6 helyiségek
naponkénti folyamatos takaritasaért, a hetenkénti és iddszakonkénti
nagytakaritasért, fertOtlenitésért, a kozegészségiigyi eldirdsok betartasaért., a
nyilvantartasok vezetéséért. Felelds az edények, evOeszkozok, altalaban
minden konyhai eszkdz és gép megfeleld tisztan tartasaért és megfeleld
lizemeltetéséért., a nyilvantartasok vezetéséért. FelelOs a hiitdberendezések
megfeleld hdmérsékletért, annak nyilvantartasaért és tarold helyiségek tisztan
tartdsaért. Felelos azért, hogy a talalds befejezésekor minden ételbol
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ételmintat rakjanak el és 72 6ran keresztiil az ételmintas htitdszekrényben
taroljak azt.

Felelds az ételhulladék szabalyos tarolasaért. Kozremiikodik a leltarozasi
feladatok ellatasaban.

Feleldsség: kiterjed a munkakori leirasban taladlhato feladatkorre, a konyhan hasznalt
gépek, targyak eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért.

FelelOs a rabizott nyersanyag és élelmiszer készletéért.

Sziikség esetén kezdeményezze a dolgozok taskainak ellendrzését.

Egyéb megbizatasai:
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese ¢élelmezésvezeto,
Kozvetett felettese: intézményvezeto.

Zakanyszek, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

P.h.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.:

Zakanysz¢ék, 20
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Munkavéllalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltato neve: | Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolcséde
6787 ZakéanyszEk, Petéfi u. 7. OM 029584
Székhelye: 6787 ZakanyszEk, Pet6fi u. 7.
Munkaltatéi jogokat intézményvezeto
gyakorloja
Munkavallalo:
Neve:
Lakcim:
Sziil. hely: Idé:
Munkakor:
Megnevezése: Konyhai kisegit6
Munkavégzés Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bélcséde
helye: 6787 Zakanyszek, Petofi u. 7, valamint iskolai ebédlo.
Heti munkaidé: Munkaidd beosztas tartalmazza
40 ora
Feladatai: Munkajat a szakacs Utmutatésai szerint végzi:
Koteles megtartani a HACCP eléirédsait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi
¢s tizvédelmi eldirasokat, valamint az SZMSZ
Munkavégzés altalanos szabalya cimii részben foglaltakat.
Sziikség szerint részt vesz a nyersanyagok el6készitésében, segédkezik a
fozésben, talalasban, a kiosztasban ( ebédeltetés lebonyolitasaban) és az
ételek elkészitésében.
Elmosogatjia a f6z0 ¢és ¢étkez6 edényeket, a koOzegészségligyi
kovetelményeknek megfelelden, vezeti a Mosogatasi nyilvantartast.
Elvégzi a konyha és a hozzad tartozo helyiségek naponkénti folyamatos
takaritasat, valamint a hetenkénti ¢és iddszakonkénti nagytakaritast, a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden, vezeti a Takaritasi nyilvantartast.
Mossa ¢és vasalja a konyhai textilidkat. Elvégzi az ételhulladék kezelésével
kapcsolatos feladatokat.
Feleldsség: kiterjed a munkakori leirdsban taladlhato feladatkorre, az altala hasznalt
targyak eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért

97




Zadkanyszéki Mano-kert ovoda és Bolcsode 2016. 02. 01.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: szakacs, élelmezésvezetd
Kozvetett felettese: intézményvezetod

Zakanyszek, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

P.h.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.:

Zakanyszek, 20

Munkavaillalo
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Munkaltato:

Zadkanyszéki Mano-kert ovoda és Bolcsode 2016. 02. 01.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde
6787 ZékanyszEk, Petéfi u. 7. OM 029584

Székhelye:

6787 ZakanyszEk, Pet6fi u. 7.

Munkaltatéi jogokat
képviseli:

intézményvezetod

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor:

Megnevezeése:

Gondozono-szakmai vezeto

Munkavégzés
helye:

6787 ZakanyszEk, Pet6fi u. 7.

Heti munkaidé:
40 6ra

Munkaid6 beosztas tartalmazza

Feladatai:

Az intézményvezeto iranyitasaval, a Szakmai Program ¢és a Modszertani
Levél alapjan dolgozik. Munkéjaban figyelembe veszi a gyermekorvos,
sziikség esetén a szakemberek (pedagogus, pszichologus, gyogypedagogus)
utmutatasat. Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
eldsegitése, harmonikus fejlédésének, onallosdganak alakitdsa. Szakszertien,
az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket. Gondoskodik arro6l, hogy a gyermekek az
iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve. Biztositja a gyermekek
rendszeres szabad levegon valo tartozkodasat. Figyelemmel kiséri, hogy a
butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleldek legyenek. Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
egylittmiikddik a csoportban dolgozo kollégakkal. A sziilokkel
egyiittmiikddve beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt. A gyermekek
napi életérél és fejlodésiikrél folyamatosan tajékoztatja a sziiloket. Evente 2-
3 alkalommal, ill. sziikség esetén sziildi értekezletet tart, amelyrdl
nyilvantartast vezet. Betartja a higiénés kovetelményeket. Ha a gyermek
megbetegszik, értesiti a sziilot. Felelosséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett leltari targyakért. Amennyiben sajatos nevelési igényli gyermek
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keriil a csoportba, ellatja feladatokat és egylittmiikodik a szakemberekkel.

Egyéb megbizatasai:

Feleldsség: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, az altala hasznalt
targyak eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

intézményvezeto.

Zakanyszek, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

P.h.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.:

Zakanyszék, 20

Munkavallalo
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Zakanyszéki Man6- kert Ovoda és Bolcsdde
6787 ZakanyszEk, Petéfi u. 7. OM 029584

Székhelye: 6787 ZakanyszEk, Petdfi u. 7.
Munkaltatéi jogkor intézményvezetd
gyakorldja:

Intézmény adoszéama:

16686827-2-06

Munkavallalo:

INév

Lakcim:

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve

Adoszam, vagy addazonosito:

TAJ szam:
Munkakor:
Megnevezése: gondozond
Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde
6787 ZakéanyszEék, Petdfi u. 7. OM 029584
Heti Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas tartalmazza
munkaido:
40 6ra
Gondozo6ndi
feladatai: A szakmai vezet0 iranyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi a

gyermekorvos, sziikség esetén a szakemberek (pedagogus, pszicholdgus,
gyogypedagogus) utmutatasat. Munkajat a Szakmai Program ¢s a Mddszertani
Levél alapjan végzi. Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
eldsegitése, harmonikus fejlédésének, onallosaganak alakitasa. Szakszertien,
az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarasnak
megfelelden legyenek feloltoztetve. Biztositja a gyermekek rendszeres szabad
levegdn valo tartozkodasat. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleldek legyenek.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, egyiittmiikddik a csoportban
dolgozo kollégéakkal. A sziildkkel egylittmiikodve beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt. A gyermekek napi életérdl és fejlodésiikrél folyamatosan
tajékoztatja a sziiléket. Evente 2-3 alkalommal, ill. sziikség esetén sziiloi
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értekezletet tart, amelyrdl nyilvantartast vezet. Betartja a higiénés
kovetelményeket. Ha a gyermek megbetegszik, értesiti a sziilot. Feleldsséggel
tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért. Amennyiben sajatos
nevelési igényli gyermek kertil a csoportba, ellatja feladatokat és
egylittmiikodik a szakemberekkel.

Feleldsség: A rabizott gyermekek testi épségéért, személyiségfejlodéséért. Felelossége
kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, az altala hasznalt
targyak, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatara.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:

szakmai vezetO
intézményvezetod

Zakanyszék, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Ph.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

Zakéanyszek, 20

munkavallalo
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Zakanyszéki Man6- kert Ovoda és Bolcsdde
6787 Zakanyszék, Petdfi u. 7. OM 029584

Székhelye: 6787 Zakanyszék, Petofi u. 7.
Munkaltatéi jogkor intézményvezeto
gyakorldja:

Intézmény adoszéama:

16686827-2-06

Munkavallalo:

Név

Lakcim:

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve

Adoszam, vagy addazonosito:

TAJ szam:
Munkakor:
Megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcsdde
6787 ZakanyszEék, Pet6fi u. 7. OM 029584
Heti Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas tartalmazza
munkaidd:
40 ora
Feladatai:

A csoportvezetd 6vodapedagogus irdnyitasaval dolgozik, munkéjaban
figyelembe veszi a szakemberek (pedagogus, pszichologus, gyogypedagogus)
utmutatasat. Elsédleges feladata a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek egyéni
foglalkoztatdsa. Masodsorban a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek segitése. Segitséget nyujt az
6vodapedagdgusok munkdjahoz sziikséges szemléltetd és dekoracid
készitésében. Munkdjat a Helyi Pedagdgiai Program €s a szakértdi bizottsagok
ajanlasai alapjan végzi. Mindig igazodik a gyermekcsoport életéhez. Az
egeészseéges kisgyermek testi €s pszichés a k fejlodésének eldsegitése,
harmonikus fejlédésének, onallosdganak alakitasa. Szakszerlien, az érvényben
1évé modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket .Egyéb megbizatasai:
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Felelosség: A rabizott gyermekek testi épségéért, személyiségfejlodéséért. Felelossége
kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre, az altala hasznalt
targyak, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatéra.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | 6vodapedagdgusok
Kozvetett felettese: | intézményvezetd

Zakanyszek, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Ph.

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

Zakanyszék, 20

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Zakanyszék Kozség Onkormanyzata
6787 Zakanyszék, Lengyel tér 7.
Megbizas helye: 6787 ZakéanyszEk, Petofi u. 7.
Munkaltatéi jogkor polgarmester
gyakorldja:
Intézmény adoszéama: 16686827-2-06
Munkavallalo:
Név
Lakcim:
Sziiletési hely, 1d6
Anyja neve
Adoszam, vagy addazonosito:
TAJ szdm:
Munkakor:
Megnevezése: intézményvezeto

Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Bolcséde

6787 ZakanyszEk, Pet6fi u. 7. OM 02958

Teljes munkaido :
heti 40 6ra mely
kotott és kotetlen
munkaid6bdl all.
Heti k6tott
munkaidd: 10 ora

Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas tartalmazza

Feladatai:

Az intézmény szakszeri €s torvényes miikodése takarékos gazdalkodasa,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

vezeti a koltségvetési €s taniigyi dokumentumokat,

felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

képviseli az intézményt,

felelds a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
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végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a szocidlis, nevelési-oktatési
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeseeért,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
a neveld ¢és oktatd munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a kozalkalmazotti tanaccsal €s a sziildi szervezetekkel valdé megfeleld
egytittmikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd
felé.

Feleldsseég: Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, felelds a torvényes
miukodésért, koltségvetési szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | polgarmester
Kozvetett felettese: |jegyzd

Zakanyszek, 20

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Ph.

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

Zakanyszek, 20

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRASOK
Munkaltato: i
Munkaltatd neve: Zéakanyszéki Mano- kert Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 6787 ZakanyszEk, Petofi u. 7.
Munkaltatéi jogkor intézményvezeto
gyakorldja:
Intézmény addszama: 16686827-2-06

Munkavallalo:

Név

Lakcim:

Sziiletési hely, 1d6

Anyja neve

Adoszam, vagy addazonosito:

TAJ szam:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagogus-intézményvezetoé helyettes
Munkavégzés helye: | Zakanyszéki Mand-kert Ovoda és Bolcsdde

6787 ZakanyszEk, Petdfi u. 7. OM 029584

Teljes munkaid6
heti 40 6ra mely
kotott és kotetlen
munkaidébol all.
Heti kotott
munkaidé: 24 ora

Napi munkaidejét a mindenkor érvényes munkaidd beosztas tartalmazza
Munkaido kedvezmény jogcime: heti 8 ora
intézmeényvezeto helyettesi megbizas

Ovodapedagogusi
feladatai:

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

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:
Nevelo és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot 1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egylittmiikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii
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gyermek felzark6zasat elOsegitse.

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

Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.
Egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére.

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

A sziildt (torvényes képviseldt) a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint, rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol €s a fejlesztés lehetdségeirdl.

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

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

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

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse (kotelez6 dokumentumok
naprakész, pontos vezetése :csoportnapld, felvételi-€s mulasztasi napld, ezen
kiviil a gyermekek mérésének, értékelésének, fejlodésének folyamatos
nyomon kovetésére és fejlesztésére szolgalé dokumentumok, a gyermekek
hidnyzéasanak igazolasaval kapcsolatos dokumentacio, sziiléi nyilatkozatok
dokumentalasa, gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések,
szakszolgalatokhoz utalas dokumentumai.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen, a nevel6testiilet értekezletein, a
fogaddorakon, az munkaterv szerinti tinnepségeken, rendezvényeken,
Megorizze a hivatali titkot. Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson.

A gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas
intézményekkel. Szemléltetd és kiegészitd eszkozoket készit, a kornyezetét
esztétikusan disziti, szem elGtt tartja az egységes 6vodaképet.

Megszervezi a csoport tevékenységét, ha csoportvezetd; 6sszehangolja a
csoporthoz tartozo dolgozok munkadjat, ha délutanos, akkor egyiittmiikodik a
csoportvezetovel, ligyel a csoportszoba rendjére, esztétikumara.
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A pedagbdgusok szamara teljes munkaidé kotetlen részében a nevel6—oktato
munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést
vagy kijelolést az intézményvezetd adja.
A teljes munkaidé6 kotetlen részében, munkakdri feladatként a pedagogus az
alabbi nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat 14t el, mely
lehet 6vodan beliili, és 6vodan kiviili.

Ovodan beliil vagy 6vodan kiviil ellatand6 feladatok:
Felkésziil a foglalkozéasokra, el6késziti azokat. Részt vesz a kulturalis, sport
rendezvények €s a szabadiddé hasznos eltoltésének megszervezésében. Részt
vesz a gyermekek feliigyeletének ellatasaval a gyermekbalesetek
megeldzésében — sziikség szerint elkésziti a baleset jegyzokonyvét és a
gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasdban. Az intézmény
partneri egyiittmitkodésével 0sszefiiggd programok szervezése, lebonyolitasa,
részvétel. Szemléltetd és kiegészitd eszkozoket, készit, a kornyezetét
esztétikusan disziti, szemel6t tartja az egységes 6vodaképet. Sziilok szamara
szervezett tajékoztatok, programok, rendezvények. Gyermekvédelmi
feladatok ellatasa, esetmegbeszélésen vald részvétel. Palyazatfigyelés,
palyazatiras. Onképzés. Tovabbképzéseken, értekezleteken vesz részt.
Munkavédelmi, tlizvédelmi, vagy egyéb munkakorével kapcsolatos oktatason
vesz részt.

Ovodan kiviil végzendd feladatok:
Csaladlatogatas. Kiils6 helyszin rendezése, diszitése. Kirdndulasra viszi a
gyermekeket.

Ovodan beliil ellatando feladatok:
Ertékeli a gyermekek tevékenységét, gyermekek képességeinek, készségeinek
mérése. Ellatja a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli
feladatokat. Részt vesz a nevelOtestiilet és a szakmai munkak6zosség
munkéjaban.
Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében. A z intézmény és
csoporthelyiségeinek diszitése, rendezése. Sziildi értekezletek, fogadoodra
megtartasa. Az intézmény rendezvényein részt vesz. Egyéni foglalkozas,
fejlesztés, differencialt fejlesztés.
intézményvezeto helyettesként:
Folyamatosan vezeti a munkavallalok tavollétét, jelenti a hivatalnal.
Fogadja szabadsagolasi terveket, egyeztet, megszervezi a helyettesitést.
Elkésziti a nyari beosztasokat.
Az intézményvezetd tavollétében az intézmény egyszemélyi feleldse.
Egyéb megbizatasai:
munkakdozosség vezeto megbizas,
munkavédelmi felelos-elsosegély nyujto.

Felelosség:

A rébizott gyermekek testi épségéért, személyiség fejlodéséért.

Az intézményvezeto tavollétében egyszemélyi felelds, a Szervezeti €s
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Miikodési Szabalyzatban, vezetdi feladatként megjeldltek érvényesek ra.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, az altala
hasznalt targyak, eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatara, az intézmény
szabalyos mitkddésére.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: | Intézményvezetd
Kozvetett felettese: | polgarmester

ZakanyszEk, 20

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

P.h.

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

Zéakényszék, 20

munkavallalo
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Homokhati Szocialis Kézpont
»  Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

’,
Homo dtS d 6782 Morahalom, Millenniumi sétany 16-18.
Tel: 62/254-283/15 mellék

E-mail: csaladgondkp@hoszkp.hu

JELZO LAP — BANTALMAZAS, ELHANYAGOLAS ESETEN

A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a gyermek(ek) bantalmazdsdra, elhanyagoldsdra vonatkozo jelzést
vagy kezdeményezést tevo intézmény illetve személy adatait erre iranyulo kiilon kérelem hianydban is
zartan kell kezelni.

Kérjiik, hogy a torvényi rendelkezés betartdsdt szemeldt tartva a jelzolapot ugy toltse ki, hogy a jelzo
személyre/intézményre utalo adatok, informdciok csak az elkiilonitett — zdartan kezelends — részen
jelenjenek meg. Ezen adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei illetve a hatosdg nyerhet betekintést.

A Gyvt. 17. § (2) bekezdése alapjan a jelzdrendszer tagjai kitelesek

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatdast nyujto szolgdltatondl,

b) hatosagi eljardast kezdeményezni a gyermek bdantalmazdsa, illetve sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mds,
sulyos veszélyeztetd ok fenndlldsa, tovabbd a gyermek onmaga dltal eldidézett sulyos veszélyeztetd
magatartdsa esetén.

Cimzett: Homokhati Szocialis Kézpont
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
(Zakanyszék)

A gyermek(ek) neve, tartozkodasi helye (tovabba természetes személyazonosito adatok — pl. anyja neve,
TAT STAMA): ...t e e ettt e e e e ettt e e e e e e taaeeeeeeaseataeeeesasssaaeaesaasssaaaaeeaassssaaeesaassssaaeesaessesseseeennnens

A sziilo, gondviseld neve, cime, telefonszama, elérRetosége:.....................cooucuumeviveeeiiiiieneiieeeiieeeeaeeeeeeeenenns
A jelzés oka, az érzékelt probléma leIrdSs..........................oooccueeeeeuiiiieiieieiieeeeiieeeeee e eete e svte e e e e eeeerraaaeaaeae s
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Zartan kezelendo adatok!
Tett-e valamit a jelzést kiildo a probléma megolddasanak érdekében? Ha igen mit? ..........................cc.ovuueee....

Javasolt ellatas/intézkedés (jeldlje a megfelelot!):

alapellatdis védelembe vétel ideiglenes hatdlynu elhelyezés nevelésbe vétel
A jelzést kiildo neve/megnevezése és elerRetOSegec.....................ooouoviiniiiiniiiiniiiiiiiiiiiiiieceee et
Kelt: ................ L2006, s

A problémat észleld, jelz6 személy alairasa

_A jelzést fogado az elso interjut kovetoen 15 napon beliil tajékoztatast Kiild a jelzést tevonek!
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Homokhati Szocialis Kozpont
21~ ~ ~ Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
Homo dtSdg 6782 Morahalom, Millenniumi sétany 16-18.
Tel: 62/254-283/15 mellék
E-mail: csaladgondkp@hoszkp.hu

JELZO LAP

Cimzett: Homokhati Szocialis Kézpont
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
(Zakanyszék)

A jelzést Kitldo Reve €5 elEFREIOSEZe: .................ooccuueeeeeeeeeeiieeeeieeeeee e eeeeestteeeeteeeesteeessteesstaeaeaseeeesnnnsssseeees
A jelzett s7emély, GYermek(@h) NEVe: .................c..oooocueiieiiiieeiee et ecte et e e tte e st e e ette e e bee e s rtee e saaeeeenarreaees
SZiiletesi hely €5 dATUML: ..................c.c.cooouiiiiiiiiiiiiii ettt ettt ettt ettt ettt st ee s
ARPJA REVE: ...ttt ettt et e ettt e ettt e e et e e e ate e e s sbe e e e bt e e s nbeeeannseeesabt e e e nbeee e nteeeeea e e nntbbbaaeaeaeeens
Lakcim / tartOzhodasi REly: ....................oocueeeeieeeeeiiieeeiee et cte ettt e ettt e st e e s tae e s st eesntee e e nteeeentaeeennreeeeann
TAT STAML: ...ttt et et e at e et s bt sttt st e et e e bt e bt e e be e et e e e ettt e e e e ntaeeeenane
Gyermek esetében a sziild, gondviseld neve, cime, telefonSzAma: ...................cccooevveeeeeiieiniiiiiieeeeeeeeeeieeeens
A JOIZES OKA: ...ttt ettt ettt et e et e et e st e e e et e e sab e e sb e e abeessaeanseeenbeeeabeenateentbaeeeentnaeeeeennrees
Mit tett a jelzést kiildo a probléma megoldasdanak érdekében? .......................ccccoovveiimiiiiiniiiiiniiiiiniiiiiieeenn.
Miben kérik a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat/ Kozpont segitségeér? ...................oovvanouviiioiiiiniieaniiaeenn,
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A problémat észleld, jelzd személy alairasa

A jelzést fogado az elso interjut kovetoen 15 napon beliil tajékoztatast Kiild a jelzést tevonek
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Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok teljesitményértékelése

nevelési év

AZ EItEKEIt NEVE:....uuueeeeeeeeeeeeerrrrrneeeeeecccsssssssasesenecccssnee
MunKkaterillete:......ccooevrerrrerirerirerererereresssssssesesssssesesasene
Beosztasa: .../vezeto /
| 31 13 1< () T T
Datum:

Személyes tulajdonsagok: (1-5 pontig )

1 Az alkalmazashoz sziikséges feltételekkel rendelkezik ( erkolcsi
bizonyitvany, egészségiigyi alkalmasssag )

2. Megjelenése apolt, 6ltdozéke szolid, alkalomhoz ill6

Kommunikacidja példamutatod (mind a gyermekekkel, mind a sziilékkel és
kollégakkal betartja az etikai normakat )

4. Azonosul az intézmény altal képviselt értékrenddel

Ismeri kompetenciaja hatarait

Szakmai tulajdonsagok ( 1-5-ig)

1. |Rendelkezik megfeleld képzettséggel

2. | Munkdjat a Mindségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak szerint
végzi:"A Zakanyszéki Mano-Kert Ovoda és Bolcsdde alkalmazotti kore
elkotelezi magat a bolesddei és dvodai programunkban megfogalmazott
célok érdekében kitlizott feladataink eredményes megvalodsitasara."”

3. |"Intézményiink valamennyi munkatdrsa torekszik a sajat maga altal
képviselt, szakmai teriilethez kapcsolddod mindségi munkaban vald
folyamatos részvételre."

Munk4jat a lendiiletesség jellemzi

4
5. |Munkégjaban 6nallo, vezetdi megbizasanak eleget tesz
6

A szakmai kommunikaci6 és kooperacié jol mikodik

7. | Az intézmény ligyeit diszkréten kezeli

Elérhet6 pontszam

Elért atlag:

Elért atlag:
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Ertékeld lap
AZ értékelt neve:.......uucceeeceeiseicsnensnecsneineessnensnecnenn
MunkKkaterilete:.........ceevneeesieecssnencsnenssnnecssnnecssanecssanes
| TTIRY A £ T O
ETEKEIO: cuuvrerrerrererseereeressssessessessessesssssessssssssssassessessesses
Datum:
Elért pontszam.......... yoavessnesene %.

80-100 % kiemelkedo (5).
60-79% jo (4).
40-59 % atlagos, segitséget igényel (3).
20-39% atlag alatti (2).

19% nem megfeld(1).
Tajékoztatom, hogy .......ccceeveveevivennnennne. évi teljesitményét az elére meghatarozott

teljesitménykdvetelmények alapjan ( kiemelkeddnek, jonak, atlagosnak, atlag alattinak, nem

megfeldnek, - a megfeleld alahtizando ) értékelem.

A teljesitmény értékelését részletesen a csatolt melléklet tartalmazza.

A teljesitményértékelés atadasat-atvételét, az értékeld megbeszEelés megtortén aldirdssal igazolom.

Kelt: ZakanyszeEk,........oovvvvviiniiiiiiiniieieieeee,

Az értékelést elfogadom / nem fogadom el: ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiii
értékelt

Tovabbi intézkedés: sziikséges / nem sziikséges ( a megfeleld alahuzando ).

"sziikséges' esetben Intézkedési terv készitése.
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Hatarozat:

Az intézmény Szervezeti ¢s Mikidési Szabalyzat modositasait az alkalmazotti kozosseg és az
érdekképviseleti forumok megismerték, megtiargvaltak, ¢s elfogadasukat aldirasukkal
hitelesitik:

Alairas: Alalras:
SzMK-tagok: Pedagogiai munkat kizvetlenil segitok:
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