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Az GlGtenesztos jogszavellyal nem elientétes.
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ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2025. december 18-i lilésére

Targy: Aimadi Magocskak Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikdési Szabélyzata
modositasanak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Almédi Magocskak Ovoda és BélcsGde tébbcél, kézos igazgatasti dvoda-bdlcsédei
ellatast biztositd intézmény.

A koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében, 25. §
(1) bekezdése értelmében, a koéznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd
hagyja jova.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény 104.§
(1) bekezdés d) pontja értelmében, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenységet ellatd allami és nem allami intézmény, valamint a javitdintézeti ellatast
nydjtd allami intézmény fenntartdja jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat, szakmai programjat. y
Balatonalmadi Varos Onkorményzatdnak Képvisel&-testiilete az Almadi Magocskak Ovoda
és Bolcs6de modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat legutdbb a 171/2025.(VI1.26.)
onkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Balatonalmddi Varos Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete a 306/2025.(X1.27.)
onkormanyzati hatarozatdval — 2025. december 31. hatdllyal - dontétt a Balatonalmadi
Varosgondnoksag megsziintetésérdl és a feladatkdrébe tartozo feladatok megosztasardl.
E miatt szikségessé valt az Almadi Magocskdk Ovoda és Bdlcsode SZMSZ-ének
mddositdsa. Ezzel egyidejlileg a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal elnevezés atvezetése.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni, a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.
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Melléklet:

1. Almadi Magocskék Ovoda és Bolcséde mddositott Szervezeti és Miikadési
Szabalyzata

A dontés meghozatala egyszerii tobbséget igényel.

Az elSterjesztést készitette: Beckerné Sabjan Ottilia Klara intézményvezet6
Gonddcsné Sashegyi Csilla osztalyvezetd

Az elterjesztést targyalta: Human Er6forras Bizottsag

Hatarozati javaslat

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
.../2025.(...) onkormanyzati hatarozata

az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl

Ba]atonalmécji Varos Onkormanyzatédnak KépviselG-testiilete megtdrgyalta ,Almadi
Magocskék Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mddositasanak
jovahagyasa” cim(i elterjesztést és az alabbi déntést hozza:

1. Balatonalmadi Varos Onkorményzatédnak Képvisel6-testilete az Almadi
Magocskak Ovoda és BélcsGde mddositott Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat
2026. januar 1-i hatdllyal - a hatarozat 1. melléklete szerint jovahagyja.

2. A Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a déntésérdl - a hatarozat
megkiildésével — tdjékoztassa az Almadi Magocskak Ovoda és Bdlcsdde

FOigazgatdjat.
FelelGs: Bercsényi Laszld polgarmester
Hivatali felel@s: 2. pontban: Gondocsné Sashegyi Csilla osztalyvezetd
Hatarido: 2. pontban: 2025. december 20.

Balatonalmadi, 2025. december 18.

Bercsényi Laszld sk. Tarnoki Renata Sara sk.
polgarmester jegyz8



Almadi Magocskak
Ovoda és Boleséde

Szervezeti és miikodési szabalyzat
OM: 036824

8220 Balatonalmadi, Mogyoro utca 1.

Balatonalmadi, 2026. januar 01.
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Altaldnos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi
alapja

Ovodai tevékenységre

O
o]

o) O 0O 00O 0

0

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (Aht.),

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.),

2012. évi L toérvény a Munka Térvénykonyvérdl, valamint az 1992. évi XXXIII.
torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kijt.),

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LII- tdrvény a pedagégusok j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) korméanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarél sz616 2023. évi
LIIL térvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagégusok 1ij életpalyajardl sz6l6 torvény
szerinti felzark6z6 és kedvezményezett telepiilések listdjarél, valamint egyes
kézneveléssel sszefiiggd kormanyrendeletek médositasardl

363/2012 (XII. 17.) kormanyrendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarél és
annak médositasarol sz616 a 137/2018. (VIL 25.) korméanyrendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérsl

2011. ¢évi CXIL torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsagrol,

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l,

1995. évi LXVI. t6rvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérél,

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol,

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirl
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o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi elirasokrol

o Az intézmény hatélyos alapito okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

o Igazgatdi utasitdsok

0

Bolcsddei ellatasra
o 1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
o 1992. évi XXXIII. torvény.a kozalkalmazottak jogallasarol I
o 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermek;joléti és gyermekvedelml

szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvéantartasarol és ellendrzésérol

o 15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és

mikédésiik feltételeir6l

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2015. évi CXXIIL térvény az egészségiigyi alapellatasrol

2000. évi II. torvény az 6ndllé orvosi tevékenységrol szo16

2003. évi LXXXIV. térvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes

kérdéseirdl

43/1999. (IIL.3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi

Alapbol torténé finanszirozasanak részletes szabélyair6l

o 26/1997. (IX.3) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

o 235/1997. (XI1.17.)) Korm. rendelet a gyamhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

o 257/2000. (XIL.26.) Korm. Rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasar6l szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban t6rténd végrehajtasarol

o 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodédst végzd személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol

o 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodédst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

o 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6z0k biztonsagossagarol

o 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

o} 0O 0 O ©°
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Bevezet6

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, a bolcs6dei ellatas mikodésére a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt) 42.§-43.§
vonatkozasa, az intézmény jogszer(i miikodésének biztositdsa, a zavartalan miiksdés
garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében
" nevelBtestiiletink a nemzeti koznevelésrl sz615 2011, &vi CXC. tdrvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SzZMSz) készitette el.

2. Az SZMSZ célja

Az SzMSz célja, hogy megéllapitsa az Almadi Magocskak Ovoda és Bileséde
miikddésének szabalyait, a jogszabélyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
o érvényre juttatdsa,
az intézmény jogszerii miikdésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalésa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziildk, a gyermekek és pedagdgusok, kisgyermekneveldk kozotti kapcsolat
er6sitése,
az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

O 0O 0 O

0

3. Az SZMSZ hatalya

Az SzMSz idébeli hatilya:

Az Almadi Magocskik Ovoda és Boleséde foigazgatoja elkészitette a neveldtestiilet
bevonasaval. Az SzMSz jovahagyasardl a fenntarto a f8igazgaté altali felterjesztést kovetd
30 napon beliil dont.

Fenntarto jovdhagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.
Nyilvénos dokumentum.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen, évente.

Modeositasa: a féigazgato hatiskore a nevelGtestiilet bevonéséval a fenntartd jévahagyésaval
A kihirdetés napja: 2026.01.01.
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Az SzMSz személyi hatilya kiterjed:

O

@]
o]
@]

Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,

az intézménybe jar6 (6vodas, bdlesédés) gyermekekre,

a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkét végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda, bslcs6de feladatainak megvaldsitasaban.

. — Az SZMSz teriileti hatalya kiterjed: - ..

o
o

@)

Az intézmény teriiletére, telephelyére (6voda-bileséde-f6z6konyha),

az intézmény 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsol6do,
intézményen kiviili programokra,

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabélyzatok:

o

0O 000000000 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

0

Alapito okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Pedagoégiai Program,

Boélcsddei szakmai program

Hazirend,

Munkakéri lefrasok,

Gyakornoki Szabalyzat,

Teljesitményértékelési szabalyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,

Iratkezelési szabdlyzat,

Elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok szabalyzata,
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv, bolcsddei tovabbképzési terv
Tiizvédelmi Szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat,

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat,
Egytittmiiksdési Megallapodas,

A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata,
Elelmezési szabalyzat mellékleteivel (HACCP rendszer miikodtetésére),
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Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado-
szabalyozasok

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja:

hogy meghatérozza az Almadi Magocskik Ovoda és Bolcséde, mint tébbeélu kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé
kapcsolatokra _vonatkozé ~megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Célja az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantéldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, gyermekek és pedagdégusok, kisgyermekneveldk
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantildsa. A
szervezeti €s mitkodési szabélyzat feladata, hogy megéllapitsa az intézmény miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozétt, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, illetSleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a.) az alkalmazottakkal szemben a fdigazgato, illetve helyettese — munkaltatéi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

b.) sziildt, vagy mds, nem az intézményben dolgozé személyt az intézmény
dolgozojanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, és ha
ez nem vezet eredményre, a féigazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyija el az
intézményt.
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1. Intézmény éaltalanos adatai

Intézményi azonositok az Alapité Okirat szerint

Koltségvetési szerv megnevezése: Almadi Magocskak Ovoda és Boles6de
A koltségvetési szerv székhelye: 8220 Balatonalmédi, Mogyord utca 1.
Ovoda melegitékonyhaval
| Az intézmény OM azonositéja: 036824 | -
Az intézmény telephelye: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31.
F6z6konyha, Bolcsode
Az intézmény tipusa tobbcélu kdznevelési intézmény,
koz0s igazgatasu ovoda-bolesdde
Alapit6 okirat kelte és szama: 3/21-8/2025.
2025.06.11.
Az intézmény iranyité és feliigyeleti | Balatonalmadi Varos Onkormanyzata Képvisels-
szerve: testiilete
Alapitas éve: 1951.

Az intézmény torzskonyvi azonosité | 666040
szama (PIR szama):

Az intézmény fenntarté és milkodteté | Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
szerve:

Feliigyeleti szerv neve, és székhelye 8220 Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

Az intézmény adoszama: 16882410-1-19

2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az évoda a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmeény.

Az dvoda — pedagdgiai program alapjan — a csalad nevelésével egyiitt biztositja a gyermek
személyiségének és képességeinek fejlodését, gondoskodik a testi nevelésrél és
szocializaciér6l, felkésziti a gyermeket az iskolai, kozOsségi életre, gondoskodik a
szocialisan hatranyos helyzetben levok felzarkoztatod foglalkozasairdl.

Az 6voda integralt nevelés keretében — szakértéi vélemény alapjan — biztositja a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhet, érzékszervi (hallassériilt), beszédfogyatékos sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelését.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betélti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a

10
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telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodési hellyel rendelkezé haroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A bbleséde feladata biztositani a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését. Ha a gyermek a 3. évét betdltdtte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a boles6dében. A bolcsédei ellatdsban a
sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt,
amelyben a hatodik életévét betolti.

Ovodai ellatas az intézmény székhelyén folyik:
8220 Balatonalmadi, Mogyor6 utca 1. szdm alatt.

Bolcsédei ellatas az intézmény telephelyén folyik:
8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31. szam alatt.

Az intézmény_6nall6 jogi személy, részben 6nallé gazdalkodasi szerv, az eldiranyzatok feletti
jogosultsag szempontjabol részjogkori koltségvetési szerv.

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

041232 Start-munkaprogram- Téli k6zfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini blcs6dében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatdarozasanal alapelv,
hogy a dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelen - a feladataikat zavartalanul és

eredményesen lathassak el.

11
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Az intézmény szervezeti egységei:

o Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bdlcséde) all, melyet a féigazgatd
egyszemélyi feleloskeént vezet.

o A bélesédei és 6vodai feladatokat ellaté szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai eléirdsok alapjan
latjak el.

o Az dvodai feladatokat ellaté szervezeti egység a székhelyen 1év6 9 csoport.

o A bolesbde 5 csoporttal mitkodo szervezeti egység a telephelyen mikodik.

Intézményf étkeztetés

Az intézmény sajat f6z6konyhat mitkddtet a telephelyen.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntarté hatdrozata rogziti. A
Gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasr6l szolo térvényben meghatarozott csaladok
nyilatkozatuk alapjan a norma 0%-at fizetik.

Az élelmezéssel kapcsolatos szabalyok az Elelmezési szabalyzatban vannak rogzitve (helyi
HACCP).

A normativ tdmogatis megalapozott igénylése érdekében a mulasztisok napi szinten vald
figyelemmel kisérése, ki illetve bejelentése a sziil6 feladata is.

A korabbi ,,Minta menza program" szemléletét megtartva a mindségi, egészséges taplalkozas
alapjait kivanjuk megteremteni a ,,37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre
vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol torvény" eloirasai alapjan.

Tovabbi feladatunk a targyi feltételek megfeleld biztositdsa, valamint a diétas étkeztetés
személyi, targyi feltételeinek fenntartasa.

A konyha szervezeti egységének vezetbje az élelmezésvezeto. -

A hozz4 tartozd szervezeti egység 4ll a f6z6konyhabdl, a székhelyen 1évé melegité konyhdbol
és a telephelyen 1évo talald és tejkonyhabol.

A konyha szervezeti egységének feladata az Gvodas, bolcs6dés gyermekek, dolgozok, szocialis
étkezés és az étkezést igénybe vevd kiilsds személyek szamara az étkeztetés biztositasa, az étel
széllitisa a féz6konyha (telephely) és a székhely kozott. Feladata a konyha szervezeti
egységének torvényes mikodtetésének betartdsa és betartatdsa a helyi élelmezési szabalyzat
alapjan.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd iigyekben jarhat el az intézmény képviseldjeként: a konyha
szervezeti egység munkdjinak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartds, a szallitott aru
megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszéllitdsanak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

12
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3. Az Intézmény miikodési kore:

Ovodai ellatas: Balatonalméadi Varos kizigazgatasi teriiletén &1 és tartozkodd
3 — 7 éves gyermekek Ovodai nevelésére, napkozbeni ellatdsara, iskolai életmédra vald
felkészitésére, étkeztetésére terjed ki.

Bolcsddei ellatas: Balatonalmadi Varos kozigazgatasi teriiletén €16 és tartozkodd

20 hetes — 3 éves gyermekek bolcsddei ellatdsara, gyermekek napkozbeni elldtaséra,
_ etkeztetésére terjed ki. _ . ,
Bolcsédében amennyiben az ellatasi teriileten lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkoddasi
hellyel rendelkezé valamennyi bélcs6dei ellatast igénylo és arra jogosult gyermek ellatasat
biztositja az intézmény, lgy a szabad fér6helyekre az ellatdsi teriileten kiviili lakohellyel
rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja a bolcstde fér6helyének 25%-aig.

S ——— e e

3.1. A gazdalkodassal dsszefligg6 jogositvanyok

Az Intézmény jogallasa: jogi személy, az alapitdé okirat rendelkezése szerint Onalléan
miik6do koltségvetési szerv. Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasédgi feladatait a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal 1atja.
A gazdalkodas szabédlyozdsa a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal altal Osszedllitott
szabalyzatok alapjan torténik.

A 18igazgato felel az intézmény szabalyszerii és takarékos gazdalkoddsaért, a koltségvetés
elOkészitéséért, az intézmény részére megallapitott koltségvetési elbirdnyzaton beliili
gazdalkodasért, az intézmény targyi — személyi biztositasaért.

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az INTEZMENY vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény nevelési funkcidéjaval kapcsolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A bolcsdde feladata biztositani a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi

CXC. térvény és végrehajtisi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint elkészitett pedagbgiai program szabalyozza ¢s a bolcsddei szakmai program.

13
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3.2. Feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermeklétszam

A feladatellétési hely Alapfeladar | Maximélis Felvehetd maximlis
; , gyermekcsoport o
megnevezese megnevezése | . o gyermeklétszam
Székhely | Almadi Magocskak ovodai ellatas | 9 csoport 225 gyermek
Ovoda és Bélcs6de ebbdl maximalisan
felvehetdé 10 SNI
gyermek
Telephely | Almadi Magoeskak—-| balcsédei 5 csoport 66 gyermek ——— -
Ovoda és Bélcséde ellatas

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziildk is. Az
intézmény a jogszabalyban el6irt nyilvantartist koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairél. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitdsardl, nyilvanossagra hozatalarél az intézmény Adatkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

4. Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsig

Az Intézmény épiilete az dnkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az Intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhaszndlni ezeket. Az
Intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselStestiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz6l6 - rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

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

i 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky | 2017 vagyon hasznélati | f6z8konyha,
at 29-31. joga bolesdde
8220 Balatonalmadi, Mogyor¢ utca 1. 1181/33 | vagyon hasznalati 6voda

2 .

Joga

5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
kiillonleges eldirdasok

Az Intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasérdl.
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A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az irdnyito szerv éltal jovahagyott
elemi koltségvetésben hatarozza meg.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
veégrehajtasat a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal végzi.

6. A koltségvetés végrehajtisdra szolgalé szadmlaszammal
kapcsolatos adatok:

— ——

az INTEZMENY szémlasz4ma: 11748083-16882140

a szdmlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

a szdmlavezet6 pénzintézet cime: 8220 Balatonalmadi, Baross G. 1t 5.
az INTEZMENY adészima: 16882140-2-19

0O 00O

A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisiga: Aaltalanos szabalyok szerinti, az Onall6
INTEZMENY AFA alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az o6ndlld
INTEZMENY hataskoérébe tartoznak.

7. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iligyiratokat a féigazgaté-helyettes
irja ald. Utalvanyozasi joggal a foigazgato és helyettese rendelkeznek.

Alairési joggal rendelkezik még munkateriiletét, felhatalmazasat tekintve az élelmezésvezetd,
az 6vodatitkar, a bolcsdédevezetd.

A f6igazgat6 tartds tavolléte esetén az utalvanyozasi jogat, a foigazgato-helyettesre ruhdzza
at.

Az intézmény éaltal kibocsatott dokumentacidknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény foigazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairdsa a foigazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével egyiitt
érvényes.

A korbélyegzot a foigazgatd, az ovodatitkdr, az élelmezésvezetd, a bolcsédevezetd (csak
bolesddei szakmai dokumentumokhoz) hasznalhatja.

Hivatalos iratokon aléirdsi joggal a fOigazgaté rendelkezik, kozjegyz6 altal hitelesitett
alairasi cimpéldannyal megegyezden.

A hosszi bélyegzét a foigazgatd, az dvodatitkér és az élelmezésvezetd hasznalhatjak.

A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz6i kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznélhatok,
intézménybol tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezo!
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Intézményi bélyegzOk hasznalatdra jogosultak a foigazgatd, a fdigazgatd-helyettes (a
féigazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben), a bolcsédében a
bélcs6devezetd a bolcsédei ligyekben, és az igyviteli dolgozok (6vodatitkar,
élelmezésvezetd) a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben.

A Dbélyegz6 hasznaldja felel6s a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséert.

A bélyegzbt ezért:

- csak hivatali munk4javal kapcsolatban hasznalhatja,
- a hivatali id6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tavozaskor koteles
elzarni, -
- munkaviszony megsziinésekor koteles a féigazgatonak visszaadni,
- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint) kételes a féigazgatonak azonnal
jelenteni.
A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegz06it az dvodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegzé nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegzdk beszerzésér6l, cseréjérél, leltarozasar6l, az Odvodatitkar
gondoskodik.

A Bélyegz6 nyilvantartasban a bélyegzoket hasznalok felel6sek a bélyegzok eldirtak szerinti
meg6rzésérél gondoskodni. A bélyegzdk kizardlagos hasznaldi részérdl tilos a bélyegzék

hasznalatra val6 atadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegzd érzése, taroldsa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzék hasznalata
zart szekrényben torténhet az iroddkban.

8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Ho0sszi bélyegz6: Az intézmény neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az
cime, telefonszama, OM azonositoja intézmény neve

Az INTEZMENY szervezeti felépitése, struktaraja

A szervezeti egységek, és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a megfelelé informacidaramlas biztositdsédval jogszabalyi
eloirdsoknak, és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsigok,
korilmények, és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Bolcsodevezetd

(kisgyermeknevel6)

| o

Az intézményt a féigazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztist kéznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a magasabb jogszabélyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsd szabalyzatai
altal eléirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon és idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a kozvetlen munkatérsai
kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

A szervezeti egységek engedélyezett Iétszima:

Ovoda (székhely): 9 csoport
o 1 16 féigazgatd,
1 6 6vodapedagdgus, f6igazgatd-helyettes,
17 £6 6vodapedagogus,
9 16 dajka,
1 16 6vodatitkar,
3 16 pedagoégiai asszisztens
1x 0,5 f6 udvaros
1x 0,5 £6 karbantart6
1 16 takarité-gondozo6 konyhai dolgozé (melegitd konyha)

0 00O0O0O0O0ODO0

Féz6konyha (telephely):
o 116 élelmezésvezets,
o 1 1o vezetd szakics,
o 4 {6 konyhai dolgozd.
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Nevelbtestiilet: (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus munkakdrben)
o 1 16 féigazgatd,
o 1 {6 féigazgato6 helyettes,
o 17 t6 6vodapedagdgus
o fels6foki végzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat segitd munkakorben
foglalkoztatott

A nevelémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak:
o 916 dajka,
__o_ 1 f& évodatitkar,
o 3 f6 pedagdgiai asszisztens

Technikai dolgozdk az intézményben (f6z6konyhai alkalmazottak, udvarosok)
1 16 élelmezésvezetd,

1 6 vezet6 szakacsno,

4 6 konyhai dolgoz6,

1 f6 gondozond €s takaritond.

1,5 6 udvaros

0,5 f6 karbantartd.

O 00O0O0O0

Bélcséde (telephely):

1 £6 bolesédevezetd (kisgyermekneveld)

1 6 béles6devezetb-helyettes (kisgyermekneveld)
11 £6 kisgyermekneveld

3 {6 bolcs6dei dajka

1 £6 udvaros

0

O 00O

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezet6je, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatéi jogokat a féigazgat6d gyakorolja.

Az 6vodédban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a pedagégusok 1j életpélyajarol szolo 2023.
évi LIL térvény 28.§ és a Puétv. végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
3.§-anak megfeleléen az 1. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A bolcsédében  foglalkoztatottak  1étszamat a  bolesédei  gondozds-  nevelés
minimumfeltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1. szamt melléklete alapjan és a
szakmai munka részletes szempontjairél sz6l6 Modszertani levél (2009) alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyité szerv éltal jovahagyott kdltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra.

Intézmény alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
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foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

koézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi

XXXIII. torvény, a pedagégusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LIL tdrvény és a pedagégusok 1j
életpalyajardél szoldo 2023, évi LIL térvény
vegrehajtasardl szold 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet

munkaviszony

a Munka Torvénykényvérél szolé _2012. évi I
torvény

———

kézfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a koézfoglalkoztatidshoz

kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasardl sz616 2011. évi CVL. térvény

megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.

torvény.

koznevelési foglalkoztatotti a pedagégusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi

5 | jogviszony LII. torvény

A Féigazgat6 a 2011. évi CXC. térvény 69. § (1),(2) bekezdésén meghatarozottakon til

felel:
o
o

o}

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a biztonsagos iizemelés feltételeinek tovabbitasaért a fenntart felé (karbantartasi,
felujitasi, koltségvetési jelzésekben)

az alapité okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig kévetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért,

a belso ellenérzés megszervezéséért és mitkodéséért,

a teljesitményértékelésért és az annak alapjan t6rténd, az illetményeltérités szézalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatéi jogokért.

1.1. A munkakorokhdz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakdrokhdz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzék. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakdrdkre jelen szabélyzat, mig méas munkakordk esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

1.2. A munkakori leirds tartalmazza
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A munkahely, a munkavallald, a munkakoér megnevezését,

A munkaid6 a k6ézvetlen felettes meghatarozasat,

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkoret,
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat,
A munkakoére szerinti ellendrzését,

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

OO0 O0O0O0O0

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz_specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatérozott, vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett:

o munkavédelmi képviseld
o egyéb a szervezet miikodésének megfelelden

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodd feleldsségi szabalyokat az altaldnos munkakoéri lefrasok tartalmazzak
(14sd: 1.sz. fiiggelék).

2. A foéigazgatd és feladatkore

A foigazgatd felelés az intézmény szakszerG és torvényes mikodéséért, az ésszerli €s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatérozott munkaltat6i jogokat,
és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
mas hataskdrébe nem utal.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A f6igazgatoja jogkorét, feleldsségét, feladatait a kéznevelés dgazati térvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltatdja-hatdrozza meg.

Az intézmény élén a f6igazgaté all, akit helyettesei segitik az 6voda vezetésével 6sszefliggd
feladatai ellatasaban és a bolcsddevezetd segiti a bélesdde szakmai vezetésével §sszefliggd
feladat ellatasiban. A féigazgaté munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

A f6igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbodl és a jelen Szabdlyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

2.1. A f6igazgatd egy személyben felel6s:

o a gyermeki jogok érvényesiilésének fokozott ellenérzéséért, jogsérelem esetén
megfeleld intézkedések meghozatalarol,

o az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, nem utal mas hataskorébe,

o azintézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

o az intézmény pedagdgiai programjanak, bolcsdde szakmai programjanak ¢€s egyeb
bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért,
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az intézmény képviseletéért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a pedagbgusok eldémeneteli rendszerét (mindsités) koordindlja, tamogatja, segiti
(megbizottak utjan) a Tanfeliigyeleti latogatasok rendszerét timogatja, biztositja a
szilkséges feltételeket, az Onértékelési rendszer miikodtetését megbizottakkal
k6zosen alakitja, gondozza

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

az int€zmény szakszerli és térvényes mikodéséért, az ésszerti és takarékos
gazdélkodasért, . ms ,
a gazdalkodasi lehet6ségek és a kitelezettségek dsszhangjadrt,
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos figazgatéi ellendrzés, valamint a belsé
ellen6rzés megszervezéséért és hatékony milkodéséért,

a pedagégiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért,

a nemzeti €s 6vodai innepek munkarendhez igazods, mélté megszervezéséért,
munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld
egylittmiikodésért,

a Pedaggus KAR altal elfogadott Etikai Koédex nommdinak betartdséért &s
betartatasaért,

a gyermek- ¢és ifjisigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért az
intézményben,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért (szerzddés alapjan
vallalkozo),

a gyermekbalesetek megelézéséhez szitkséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

a koznevelési intézmények informaéciés tijékoztaté rendszeréhez kapcsol6dd
kozérdekti informécio-szolgaltatédsért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténé ellatasaért,

foglalkoztatotti és a kézalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért,
az adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért,

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattéri terv, és az
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjéért, megfeleld irattar kialakitdsért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositdsdért, az iratkezelés
feltigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kdzvetlenill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

az intézmény gazdilkoddsiban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek(i és kozérdekboél nyilvdnos adatok
szolgiltatisira vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért,
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bolcséde munkaltatoi jogaért,

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartds
jogszabalynak  megfelelé bevezetése (oviKRETA  rendszer) intézményi
alkalmazasanak biztositasa, mellett az OvPED rendszer tovabbi hasznalataért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
kockazatkezelésért,

f6z8konyha miikddtetésért.

— S S s i

2.2. Afbéigazgato feladata:

a gyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,

az alkalmazotti k6zosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a foigazgatdi testiilet
iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése és ellendrzése, bolcsddei egység értekezleteinek ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a fdigazgatOhelyettesen, a
munkakozoségi vezet6n, a bélcsédevezetdn keresztiil, az intézmény tevékenységének
koordinalasa,

a gyermekek biztonsagos fejlodése érdekében a tarsintézményekkel kapcsolatot tart a
gyermek érdekében szervezi a kiilsé szakemberek megbizasat, a folyamatos
kapcsolattartassal ~ biztositia a  feladatellatist az ~ dvodapedagogusokon,
kisgyermeknevelokon keresztiil

megteremti az SNI s gyermekek ellatasahoz, fejlesztéséhez szilkséges személyi
(megbizassal), targyi feltételrendszert (logopédiai ellatashoz)

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program és a bolesGdei szakmai program megvalodsitasdhoz sziikséges személyi,
targyi és modszertani feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés, illetve a sziili
szervezetekkel valo egyiittmiikodés, biztositja a Bolcsédei Erdekképviseleti forum
mikodését,

szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi képviseleti jogkor gyakorlasa,

gondoskodik a nyugdijba vonulé kollégdk szakmai szinvonalas utanpotlasarol
(pedagdgiai asszisztensek beiskoldzésa, foiskolai hallgatok gyakorlata, palyakezdok
fogadasa team munkaval)

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy Kkollektiv szerz6dés, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakériilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény Kkiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremi(ikodd ovodatitkar munkéjanak
kozvetlen iranyitasa,

a f6z6konyha irdnyitasi feladatokban kézremiik6dé élelmezésvezetd munkdjanak
kézvetlen iranyitasa,

[N}
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gyakorolja a kotelezettségvéllalasi jogkort, kizarélagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabélyzatban meghatérozott értékhatdrt meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, széllitasi szerz8désre vonatkozé kételezettségvallalas,

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabélyszerii, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket
€s panaszokat,

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasdrdl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttizvédelmi
Szabélyzat tartalmazza a megbizott vallalkozéval),

ellatja tovabbd a jogszabélyok altal a féigazgaté hataskorébe utalt — és 4 nem
ruhéazott — feladatokat.

2.3. A féigazgaté kizdrélagos jog és hatdskore:

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsival kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkdr
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ell4tasa,

hataskore kiterjed az 6voda 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatéi
aktusok (pl.: munkakéri lefras, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalék
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mertekére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatdi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

T4

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités  szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogot.

kotelezettségvallalasi jogkor,

utalvanyozasi jogkor,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisival — az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hatéskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény éltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alafrdséra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairasa az igazgat6 aldirisdval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval
érvényes.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Keépviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete

A fbigazgat6 feladatait személyesen vagy kozvetlen beosztottjai utjan latja el. A kézvetlen
beosztottak a fdigazgato altal rdjuk atruhézott jogkorsk gyakorlasaért teljes felelosséggel
tartoznak.
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3. Az intézmény képvisel6jeként torténd eljaras rendje

3.1. Hataskodrok dtruhazasa

A foigazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

o
o}
o

betegség,
tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén,

kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. . .

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

(@)

@]

O

Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmeény
képviselbjeként.

A f8igazgat6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjekeént eljarni.

Az egyes vezetbk a fenntarté eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

3.2. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz -ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
iigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja a foigazgatod.

A f6igazgaté kiadmdanyozisi jogat atruhazhatja, az atrubhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhazhaté. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. A féigazgatd kiilon
kiadmanyozasi jogot biztosit az 6vodatitkarnak és a foigazgatd helyettesnek is.

A féigazgaté kindmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

o]
o]
(o]

0]
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az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, féigazgatoi intézkedéseket,

a helyi dnkormaényzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti 4llamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésigok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

intézményi beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével osszefliggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.
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A fdigazgat6 - helyettes, esetenként az 6vodatitkar kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az féigazgatd nem tartotta fenn, és
arra més nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkdrébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése sordn hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozését a vezetd nem tartotta fenn, €s arra més nem kapott
felhatalmazast

o elektronikus irat esetén vezetdi rendelkezés alapjan.

3.3. Afdigazgatd, f6igazgatd - helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

A f0igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt a féigazgat6-helyettes
helyettesiti. A fdigazgatéo akadalyoztatisa esetén a fdigazgatd helyettesitését teljes
felel8sséggel az 6vodaban a foigazgato-—helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, a
féigazgat6 kizdrélagos hataskdrébe tartozé ligyek kivételével. A foigazgato, tartés tavolléte
esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tdvollétnek az egy honapnal hosszabb idGtartam
mindsiil. A teljes foigazgat6i jogkér gyakorldsara vonatkozé megbizds a fenntarté Altal
torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

A f6igazgato €s helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a féigazgato altal irdsban
adott megbizds alapjan torténik. Az irdsban adott megbizds hidnyaban a féigazgatét a
szakmai munkak$zosség vezetlje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozé
ovodapedagdgus helyettesithetik.

A f6igazgato, illetve a féigazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

o a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikédés biztositdsara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a f6igazgato, féigazgatd-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisara’a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasiban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belss
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a foigazgaté jogkorébe utalt tigyekben
nem doénthet.

A fBigazgatd napi teendéinek mas helyszinen val6 tartézkodasa, valamint munkaidején tdl
helyettesitésének elldtasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végz
Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényl6 iigyekre terjed ki.

3.4. A f6igazgaté - helyettes

Igazgatdi tevékenységét a foigazgatd kdzvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A féigazgaté—helyettes munkakdori leirasat az
féigazgat6 késziti el.
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o A fdigazgaté tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

'’y

o A nevelési teriileten kozremiikédik a foigazgatd altal megéllapitott tevékenység

iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

A foigazgato-helyettes felelds:

o neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak iranyitaséért, tevékenységiik
____ellenbrzéséért és értékeléséért, PR T T )
a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellen6rzésében valé részvételéért,

a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséert,

a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetlenill segitd alkalmazottak munkaid6

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért az élelmezésvezetd irdnyitasaval,

o az intézmény miikodéséhez szilkséges jogszabdlyban el6irt belsd szabalyzatok
el6készitéséért,

o agyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

o az éves teljesitményértékeléshez kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzeséért
kozremikdd6ként a helyi (teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

0O 00O
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Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

3.5. Szakmai munkakézdsség vezetd

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zOsség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordindlasara munkak6zOsség-vezet6t vélaszt, akit a
féigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a foigazgatd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen
végzi.

Feladata:
o aszakmai munkak6zosség felelds vezetése,
a munkak6zosség miksdési tervének elkészitése,
a miikkédéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletet Gsszehivasa, hospitalasok szervezése,
az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése,
aktualis feladatok feldolgozasa a testiilet tdimogatasaval

0O 000O0O0
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o0 az intézmény szakmai munk4janak irdnyitasdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellenOrzésében, Osszegzbd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

o apedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjinak szakmai
segitése,

o a hosszu évek 6ta tartd kutatdsok, kisérletek tovabbvitele, mindezek lejegyzése a ,,J6
gyakorlatok” tovabbaddsaval, az Gj kollégak részére kozdsen a szakanyagok
feldolgozasa, felhasznélasa a gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

o irasos elemzés, értékelés a munkak$zosség munk4jérdl a nevelési év végén,
beszdmol6 a neveldtestiilet elbtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez, e

© a pedagogiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

o mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,

o apedagdgusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,

o az éves teljesitményértékeléshez kapcsolodé mérések, ellenbrzések elvégzése
kézremiikodékeént a helyi (teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfeleléen.

Szakmai munkakozosség vezeté jogai:
o ellendrzi és jovahagyasra javasolja, vagy, nem javasolja a munkakdzosségi tagok a
Helyi Pedagoégiai Programhoz igazodd éves litemtervét,
segiti a munkak6zosségi tagok szakmai munk4éjat,
a gyakornokok munk4jat timogatja,
hidnyossagnal jelez a féigazgato felé,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

0000

Feleldssége kiterjed a munkakoéri leirdsban talalhaté feladatkorre.

Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény vezetdsége

fel€, és az 6vodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken.

3.6. Bélcs6devezetd (kisgyermekneveld)

Jogallasa: A munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja felette. Munkdjat munkakori leiras
alapjan végzi. Személyes felelésséggel tartozik a féigazgatonak.

Jogkdore:
o bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések
o szakmai képviselet

Atruhazott hataskorébe tartozik:
o alairasi, pecséthasznélati jogkor a bélcsédében keletkezett szakmai munkéval
kapcsolatos iratok tekintetében.
o bolcsddei kisgyermeknevelk szakmai munkéajanak iranyitasa, ellenérzése

Feladata a bolcs6dei egységben a szakmai munka koordindlidsa, az érvényben 1évé
jogszabélyok, szabalyzatok, illetve modszertani el8irdsok szerinti miikddés szerint. A
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bolcs6dében folyd napi munka felelés iranyitdja, részt vesz a bolcséde szakmai
irdnyitasaban.

Feladata:

o}
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kisgyermeknevel6 testiilet vezetése,

éves munkaterv készitése,

éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése foigazgatd jovahagyasaval,
munkarend betartasanak ellendrzése,

egészségiigyi vizsgalat megszervezése,

vezetni és vezettetni az eléirt dokumentacidkat, B
neveld- gondozé munka iranyitisa, szervezése €s ellendrzése,
a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadéasa, vezetése, ellendrzése
nyomon kovetni a bolcsddével kapesolatos jogszabalyvaltozasokat,

bolcséde miikddésével kapesolatos jelentések elkészitése,

a kisgyermeknevel6k jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtdsanak
szakszer(i megszervezése és ellenoOrzése,

a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

feliigyelni a bolcs6de higiéniai kovetelményeinek betartasat,

gyermekbalesetek megel6zése,

a fBigazgatoval valo egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositésa,

a sziiléi k6zOsséggel, a sziil6i képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmtikddés,

éves szinten irdsban beszdmolni a bélcsGde egész miikdésére, neveld- gondozd
munkajara, belsé ellendrzés tapasztalataira vonatkozéan, a bolcsddét érintd
megoldandé problémak jelzése,

szoros kapcsolat fenntartasa a foigazgatoval, biztositva az informaciok tovabbitasat a
bdlcsédében,

iranyitdsa ala tartozé kisgyermeknevel6 és bolcsddei dajka kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni a foigazgato felé,

a szakszer(l helyettesitési rend kialakitasaval kapcsolatban folyamatos konzultaci6 a
féigazgatdoval, a foigazgato helyettessel, '
Részvétel a szervezeti egységek szakmai egyiittmilkodésében, a rendkiviili és
rendszeres értekezleteken,

Felel6s a bolcsdéde milkddési feltételeiért (személyi-, targyi feltételek).

Felel6s a bolcsédei dolgozok munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a
bolcs6de munkarendjét, a dolgozék munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak alland6 kisgyermekneveldi legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, illetve specialis csoport
kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a miikodés feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t miel6bb értesitsék,
és a gyermeket elvigyék a bolcs6débol. Fert6z6 betegség esetén végrehajtja
Veszprém Megyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya vonatkozd utasitasait.

A bolesddevezetbje felelos a tejkonyha munkajaért, a jogszabalynak megfelelen az
ételminta, alapanyag tarolasaért.

i
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o A bolcséde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracié végzésének eldsegitése is.
Ellen6rzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentécids
munk4jat.

o Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol
gondoskodik.,

o Felelés a bolcsédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,
jogszabélyok végrehajtasaért, illetve betartatisaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tiizvédelmi utasitidsok betartasarol.

o A szakhatésigok altal feltirt hidnyossagok megsziintetésérdl, javitdsarol azonnal
intézkedik.

o Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztisdban, betanitaséban.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirsat.

o A boleséde dolgozoival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon kéveti azok
érvényesiilését, betartdsat,

o Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bélcséde lizemeltetési idejére
vonatkozo6an.

o Gondoskodik a bolcsdde tatarozésardl, karbantartasardl, feltjitasardl, az
elhasznél6dott felszerelési targyak potlésarol, a boleséde tisztitasardl és rendjérél.

o Kapcsolatot tart a csaladokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal, a védéndi
hal6zattal, a kornyezé dvodakkal és lehetéség, illetve igény szerint a hasonlé profila
gyermekintézményekkel, valamint a kijeldlt moédszertani bélesédével.

o Szakmai tuddsit a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.

o A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot kételes meg6rizni.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabilyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges oOnéllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik a
telephelyen a bélcséde és a konyha.

4.1. A konyhai egységgel valé kapcsolattartds rendje

A telephellyel valé kapcsolattartas rendje a szakmai, gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors {igyintézés foganatositisa végett - a telefonon térténd megbeszélés a
jellemzo6.

A foz6konyha esetében a napi kapcsolattartasnal az élelmezésvezetd kezdeményezi a
kapcsolat felvételt, koteles minden fbigazgatéi jogkdrrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni a féigazgatonak, tdvolléte esetén a foigazgato-helyettest.

A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés, tajékoztatss,
o telefonos egyeztetés, jelzés,
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o irasos tajékoztatas,
értekezlet,
o Fo6zbkonyha latogatas.

o)

4.2. A bolcsédei egységgel valé kapcsolattartds rendje, formaja

A f8igazgaté amikor sziikséges, vezetoi értekezletet hiv ssze az intézmény gazdasagi és
szakmai mikodésének Osszehangolasdra, az iranyitds egységességére, a jogszabalyi
valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd kérdések megvitatasara.

A bolesddevezetdie részt vESZ a vezetoi ertekezleten, ez alkalommal beszdmol a'bolcsddében

foly6 munkardl, illetve atveszi a sziikséges informéciokat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild bolcs6dében folyé munka koézvetlen
irAnyitdsahoz sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat a fdigazgaté soron kiviil,
kdzvetleniil is megadhatja.

A bolcsédevezetdije felel azért, hogy a bolcsddéhez kapcsolddd informacidk az intézmény
kisgyermeknevel6jéhez, illetve a gyermekeket és a sziil6ket érintd informaciok idoben
eljussanak, azokat az érintettek megismerjék.

Bolcs6devezetdje a rendkiviili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti a féigazgatonak.
A fbigazgatot meg kell hivni a bolcs6édében tartott értekezletekre.

A fOigazgatd ellenérzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a
bolcsodét.

A fbigazgatd és a bolcsGdevezetbje a rendszeresitett megbeszéléseken kivill kozvetlen
kapcsolatban allnak egymadssal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

Egymas munkajanak koélcsonds megismerésével segithetjilk a gyermeket a zokkendmentes
ovodakezdéshez.

Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelés tartalmil
értekezletek).

A boles6dés gyermekeket meghivjuk az 6vodai rendezvényekre.

Ovodakezdés elétt a leendd kiscsoportos 6vodapedagdgusok elldtogatnak a bolesddébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkenémentes
o6voda kezdés megteremtéschez.

4.3. Alkalmazotti k6zdsség

Az intézmény Osszes dolgozdja Dbeletartozik az alkalmazotti kozOsségbe, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat munka tdrvénykdnyve, a
Pedagogus életpalya torvény (Paétv) 2023., kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi
XXXIII torvény és végrehajtasi rendeleteik szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
o aneveldtestiilet, ezen beliil szakmai munkakodzosség,
o anevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdk: dajkak, pedagdgiai asszisztensek,
6vodatitkar
o koznevelési dolgozok kozossége (gondozo-takaritd, udvarosi, karbantartéi, technikai
munkakért betolté dolgozok),
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o
o

konyhai egység alkalmazottai, élelmezésvezet8,
bdlcsddei kozosség: kisgyermekneveldk, boles6dei dajkak.

Az intézmény kiilonbsz6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vélasztott
képviselok kozremiikodésével — a féigazgato fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o

O 000000

értekezletek,

megbeszélések (egyéb rendezvények),

heti rendszeres szakmai megbeszélések,

kiils6 szakemberekkel valo egyeztetések,

sziilékkel valé rendszeres kapcsolattartas,

esetenként ,,esetmegbeszélések™ az dsszes érdekelt jelenlétével,
napi egyeztetések,

férumok.

A kapcsolattartas altalinos szabélya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni.

Az alkalmazotti k6zosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

o

o

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozdsségeken kivill az intézmény miikodési kérébe tartozd kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kbzossége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés elokészités soran a dontési jogkdr
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalénak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy koz0Osség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési
jog, amelyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja
teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszer(
t6bbség (50%+1£0) alapjén dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad
része jelen van. A dontési jogkor gyakorl6janak az irasban kifejtett javaslattal,
veleménnyel kapcsolatos &llaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

4.4. A nevelbtestiilet
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben,- a fels6foki wvégzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kézossége.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelGtestiilet jogallasat, kotelességét, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az
Nkt. 70. § (2) és végrehajtasi rendelete, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 2023. évi LIL
térveény €s végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
o atovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
a hézirend elfogadésardl,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
jogszabalyban meghatarozott mas {igyekben.

0O 0 0 O

A nevel6testiilet véleményezd, javaslattevo jogkore:
"o apedagdgiai program elkészitésébe vald bevonis,
az SzMSz elkészitésébe vald bevonas,
az éves munkaterv elkészitésébe vald bevonas,
a helyi egészségfejlesztési program elkészitésébe vald bevonis,
az egyes pedagdgusok kiilon megbizasénak elosztisa soran,
a foigazgatohelyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,
a masodik féigazgatoi ciklus esetén a féigazgatdi palyazat mellézheto, ha a foigazgatd
ismételt megbizésaval a fenntart6 és a neveldtestiilet egyetértését nyilvanitja.

O 0O 0O 0O 0O 0 0

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
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o Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
probléméinak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, a féigazgatd
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliill kell 6sszehivni. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelélése sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a nevelGtestilet a
kezdeményezést elfogadja-e.

o Az intézmény rendes nevelétestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal a f6igazgaté hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezletet a foigazgato késziti eld. A nevelbtestiilet irasos el6terjesztés
alapjan targyalja:
o apedagdgiai program,

o az SzMSz,

o ahézirend,

o amunkaterv,

o az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo elemzés,
o abeszamolo,

o tovabbképzési program, beiskolazasi terv
elfogaddsdval, véleményével, javaslataval kapcsolatos jogkor szerint a napirendi pontokat.

A fbigazgat6 az eldterjesztés irisos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a foigazgato,
akaddlyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A jegyzékonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelbtestiileti tagot valaszt. Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot a foigazgat6 szavazata donti el. A nevelétestiilet
dontéseit hatirozati formdban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemels, emlékeztetS jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitok
nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszoldsat.

0O00O

A jegyzOkonyvet az értekezletet kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a féigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelétestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ala.

A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelbtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A f6igazgatéi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
hatarozatképességhez a nevel6testiilet kétharmadénak jelenléte sziikséges.
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A nevelbtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsseg
véleményéet is.

A nevelgtestiilet feladatkdrébe tartozod ligyek atruhazdsa

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek el6készitésére vagy elddntésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzossegre.

Az 4truhdzott jogkor gyakorléja a nevelStestiiletet tdjékoztatni kdteles — a neveldtestiilet altal
“meghatarozott id8kozonként és médon — azokrél az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

A megbizast a f8igazgaté a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatdrozott idore adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell
o abizottsag feladatat,
a bizottsag hataskorét,
a nevelobtestiilet elvarasat,
a beszamolas formajat,
a bizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat.

0000

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a
bizottsagok vezetbjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

4.5. A szakmai munkakoz6sség

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb Ot pedagégus hozhat 1létre szakmai
munkakézosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézésség
hozhat6 1étre. A szakmai munkakézosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjinak irdnyitisdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegz0
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakOzosség az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z6sség tagjainak javaslata alapjan Osszeéllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakodzésség napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a fOigazgato-
helyettessel. A heti szakmai megbeszélésen az aktualitdsokrol beszdmolnak. Munkdjukrol a
nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveldtestiiletet.

A gyakornokok segitését szervezik, a mentori feladatokat segitik, megfogalmazzik a
féigazgatd koordindlasaval.

A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is térténhet.

A szakmai munkakozdsség dont:

o miikédési rendjérol és munkaprogramjarol,
o szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakézosség véleményét ki kell kérni — szakteriiletét érintden:
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o apedagogiai program elfogadasihoz
o tovabbképzési program elfogadisihoz,
o az 6vodai nevelést segit6 eszk6zok kivalasztasahoz.

A szakmai munkakizésséget munkakozdsség-vezetd irényitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgaté biz meg legfeljebb ot évre.

A szakmai munkakozosség feladata:

o szakteriiletét érintéen véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagégiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére, _specidlis irdnyok
megvalasztisara,

o a szakmai munkakézosség vezetdje a belsd értékelésben, ellen6rzésben,
teljesitményértékelésben is részt vehet,

o gondoskodik a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjanak

szakmai, modszertani segitésérol, timogatasarsl

a  pedagdgusok tovibbképzésének, Onképzésének szervezése,  segitése,
véleményezése,

mentordlés: a palyakezdd és uj pedag6gusok munkajanak segitése,

a munkak6z6sség tevékenységérol elemzések, értékelések elkészitése,
segitségny\jtas, javaslattétel az éves munkaterv elkészitéséhez,

segitségnydjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval osszefiiggéd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmédot igénylé sajatos nevelési igényd,
halmozottan  hatrdnyos  helyzeti  gyermekek  integrici6ja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

o]
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Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkdjinak segitésében

o amunkakdzOsség témajaban k6zos tervezd, elemzb, értékels tevékenység,

o hospitaldsok rendszerének miikodtetése,

o a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatisa, gyakorlatba
torténd integralésa,

o a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitisa, a
megjelend vj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznaldsa,

o apalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyszat esetén annak
lebonyolitasa .

A szakmai munkakézosség feleldssége, hogy a szakmai innovéciok 6sszhangban 4lljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
o a fdigazgaté szobeli tdjékoztatisa meghatirozott idokdzonként a munkakozdsség
tevékenységérol,
o firasban éves beszamold, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése az éves feladatterv
teljesitésérdl, az elvégzett folyamatrdl a foigazgatonak.

A szakmai munkakoézosségek egyiittmiikédésének rendje

o amunkakdzosség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

o nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
¢értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak,

o akapcsolattartds formai: személyes vagy online formaban,

35



P

A =

Almédi Magocskék Ovoda és Bolessde-SzMSz | 2026.01.01.

o a szakmai koncentraciét igényl6 kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kzos
javaslatok megfogalmazasa.

5. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk
kbzossége a nevelbtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az éltalanos munkaltatoi jogokat a fGigazgaté gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Ovodaban csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti véltasban. Kozvetlen felettese az
foigazgato, valamint helyettesei.

Ovodai egység létszama dsszesen 19 f6
foigazgato: 116
féigazgatd-helyettes: (gyermeklétszamtdl fugg) 1 £6
Ovodapedag6gus 17 £6

Heti munkaid6: 40 6ra
kétott munkaido: 32 ora

2023. évi LIL tv. 130.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az évodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a
nevelést eclokészitd, azzal osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkéjiban vald részvétel, gyakormnok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 Ora.

A Mesterpedagogusok, akik mindsit6, szakért6i, tanfeliigyel6i, szaktanicsadoi és
pedagogiai szakmai szolgaltatoi feladatot latnak el, a heti kotelezd 6raszdma, 27 Ora.

Délelétti beosztas:

A gyermekek folyamatos érkezését figyelembe véve 1épcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak
6:30-to1.

Elbzetes beosztds, ill. a dolgozoval tortént folyamatos, illetve sziikségszerii egyeztetes
alapjan az 6vodapedagdgusok kozott valtakozva keriil sor az ligyeletre, munkaidd beosztas
szerint.

Délutdni beosztas:

Flozetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént folyamatos, illetve sziikségszerli egyeztetés
alapjan az 6vodapedagdgusok kozott valtakozva keriil sor az iigyeletre, munkaiddé beosztas
szerint.

A délutani tgyeletet tarté ovodapedagdgus 17:00-ig dolgozik.
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Az intézmény a teljes nyitvatartdsi ideje alatt a gyermekekkel lehetdség szerint minden
csoportban 6vodapedagégus foglalkozik, 6vodapedagogusonként és csoportonként Gsszesen
napi két ora atfedési id6vel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8:00 6ra elétt vagy a délutani
id6szakban nem fejleszt§, iskola- el6készité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevels- oktaté munkat
kozvetlentil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

5.1. Ovodapedagégus-ﬁela-dataf e — e

Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tdl:

o felkésziil a gyermekek egyéni fejlodésének biztositdsdra, a csoport életének
szervezésével biztositja a kozosség fejlodését, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

o a pedagégiai programnak megfelelben, felelésséggel és &nalléan, sajat modszerei
alapjan a csoportban dolgozdé évodapedagdgussal valé egyeztetések szerint sajat
utemterviik szerint nevel, megtartja a tevékenységeket, foglalkozasokat,

© a pedagégiai program szemléletében alakitja a tudatosan atgondolt éves nevelési
rendszer miikodését a csoportban,

o éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

o tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetéek, megvalosithatoak és redlisak,

o szakmai autondmidja, hogy a nevelGtestiilet altal elfogadott kereteken feliil szabadon
valasztia meg a gyermekek fejlodésének biztositasshoz sziikséges modszereket és
szakmai anyagot,

o minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
nyomon kovetési, értékelési rendszerét, majd folyamatosan irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel, a fogad66ran,

o kiilonds gondot fordit a tehetséges gyermekekre, a gyermekek preventiv fejlesztésére,
a hatrdanyos helyzetli gyermekekre, ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli a féigazgatoval,

o kapcsolatot tart az dvodédban miikodé szocialis segitével és az 6voda gyermekvédelmi

koordinatoraval,
o fbigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitjia a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tajékoztatjia (és segiti) a sziiléket a tankdtelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
toérvényi valtozasairél, azok eljarési folyamatarol,

o ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortiz4ciot jelenti a féigazgat6-helyettesnek,

o csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszert, s ha
szitkséges a gyermekvédelmi felelGssel egyiittmikodik,

o csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

o munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

o adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

© a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo6 vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasanak dokumentalésa,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kidveté dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
személyiség fejlodésének alakuldsat, valamint az ismeret, tudds szintjének, testi
(védbndkkel kdzosen), szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informdciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes id6szakéra kiterjedéen, .

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,
statisztikdk hatarid6re torténd elkészitése,

a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség hérul,

sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatérol,
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o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolisi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie az elore
megbeszélt forméban.

6. A neveldémunkat kdzvetlenill segité dolgozdk kdzbssége

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az 6voda fSigazgatod-
helyettese.

6.1. Dajkik

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Rendszeres megbeszéléseket folytatnak a foigazgato-helyettes szervezésében. A csoportban
dolgozé évodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovodapedagégusai folyamatosan tédjékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 9 fo

Munkaidé: 40 ora

Neveld-oktatast segité dolgozdok /dajkak/ munkaidd beosztasa:

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt heti valtasban, délel6ttds, délutdni munkarendben, a
feladatellatas érdekében meghatarozott munkaidé beosztés szerint.

Feladata:
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o biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozdséban a koryezet rendjének, tisztasaganak
megteremtesében, ellatja a kornyezetgondozési és baleset-megelSzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytiit,

o a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése,

o munkdjit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitisa
mellett szervezi és végzi, a Pedagégiai Program ismeretében,

o segit a gyermekek gondozasdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

© a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

o aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

o a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremikodik, az 6véné Gtmutatasait kovetve,

O segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

o sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

© anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,

o arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o aHACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgikon megjelenik.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeretd ~ viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikiciés &s
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzé. A tudomasara jutott pedagdgiai
informécidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrél a sziildknek
taj€koztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan az
Ovodapedagdgushoz irdnyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva, de munkajukat a
gyermekek biztonsagos ellatisa, az intézmény miikodése érdekében hatdroztuk meg.
Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak a fSigazgato - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkdrre, tovébba a csoport
textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
Besziamolasi kotelezettsége: az értékelési szabalyzat alapjan.

6.2. Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat a féigazgaté gyakorolja.

A nevel6testiilettd]l és a dajkak kozosségétél elkiiloniilt feladattal rendelkezik. Feladata
elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti mikodéséhez szolgalé feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese a féigazgato.

Létszam: 1 {6
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Munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztasa: napi 8 6ra, munkarend beosztas szerint.

Ovodatitkar feladata:

o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o elkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat,

o felel6sséggel vezeti a munka és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

o elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkélatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,

o az intézményre érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,

o elBkésziti a féigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

o abaleseti jelentéseket a foigazgatd utasitisa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

o a fdigazgatd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoléasokat
hatdrid6re elkésziti,

o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé

betartasat,

vezeti a f6igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd dllapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az foigazgato utasitasa alapjan,

irattari selejtezést végez,

a féigazgato6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

az intézmény 6ndlld bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddéan szamitogépen végzi a

béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a fdigazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

a fOigazgatd utasitiasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az

ellatmanybol, a rovatot pontosan elszdmolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

készpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatériddre elszdmolja,

vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyz6konyveit,

a foigazgatd 4ltal atruhdzott hataskorben a KRETA, KIR, OVPED rendszer elére

meghatarozott adminisztriciods feladatainak kezelése, elvégzése.
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Feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkorre. Az éltala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kitelezettségére. Az altala
kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
az ligyiratok vezetésének kezelésére

6.3. Pedagbgiai asszisztens

Jogalldsa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja

40



=

sfg#&
Almadi Magocskék Ovoda és Bolcsdde-SzMSz | 2026.01.01.

Munk4jat a fdigazgato, féigazgaté -helyettes 4ltal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsival, a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri
leir4sa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese a féigazgatd-helyettes.

A foglalkozds gyakorlisa soran eldforduld feladatokat jogéllasatol fiiggben az
6vodapedagdgus irAnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 3 {9
Heti munkaidé 40 6ra.
_ Munkaidé beosztisa: napi 8 6ra, munkarend beosztas szerint.

Pedagégiai asszisztens feladata:
o Egyiittmikddik a csoportos 6vénével a gyermekek eredményesebb nevelése
érdekében. Az 6von6tol kapott ilyen iranyti instrukcidkat koteles betartani.
o Kozremiikddik a tevékenységek lebonyolitasdban, a gyermekek egyéni fejlesztésében,
a differencidlt tevékenységek megvalositdsaban az 6vodapedagbgus utmutatisa
alapjan.
o Segiti a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.
o Részt vesz az 6vodai programok, rendezvények szervezésében, szemléltetd eszkozok
készitésében, az 6voda dekoralasiban.
Az adott napirend szerint részt vesz a mosdatasnal, 6ltdztetésnél, vetkdztetésnél,
¢étkezések alkalmaval, ha sziikséges sétaknal, kiranduldsoknal.
Ellétja a gyermekek feliigyeletét a torvény szerinti lehetéségek szerint.
Munkatérsakkal, sziilokkel, gyermekekkel udvarias magatartést tandsit.
A gyermekekrdl pedagdgiai, ill. nevelési felvilagositast nem adhat.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.
Az egészségiigyi konyve érvényességét koteles szdmon tartani, vizsgalatra elmenni.
Koteles hianyzasarél 1 érdval a munkakezdés eldtt értesiteni a foigazgatét, illetve
féigazgatd helyettesét — a helyettesités megold4sa érdekében.
Az 6voda vagyontargyaiért, targyi felszereléséért felelds.
A rabizott leltéri targyakért anyagi feleldsséget vallal.
Jogait és kotelességeit az SZMSZ rogziti.
A munkavédelmi és tlizvédelmi utasitédsokat kiteles betartani.
Ha az 6voda reggel 8:00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozdst szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagégiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

¢ 0O 0 0 O 0

0
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: az értékelési szabalyzat alapjan.
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7. Koznevelési dolgozdok kdzossége

7.1. Gondozdénd és takaritd

Létszam: 1 fo
Jogallasa: koznevelési dolgozo
o Felette az ltalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja,
- - o Kdbzvetlen felettese a féigazgato-helyettes, Elelmezésvezets.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a részben 6nallé munkéval, melegit6
konyhai feladatait az eléirasok megtartasaval végzi.

Munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztisa: napi 8 6ra, munkarend beosztds szerint.

Feladata:

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaid6ben, meghatarozott feltételek mellett
latja el. Anyagi feleldsséggel bir a rébizott eszkozok rendeltetésszerti hasznélataért €s
biztonsagos tarolasaért.

Beszamolasi kotelezettsége: élelmezésvezetd, foigazgatd-helyettes felé évente egyszer
szoban.

7.2. Udvaros

Jogallasa: 6vodaban kbéznevelési dolgozd, bolcsddében kozalkalmazott
Felette az altalanos munkaltat6i jogokat a foigazgat6 gyakorolja.
Kozvetlen felettese a féigazgatd —helyettes, bolcsddében a bolcsédevezetd.

Létszam: 2 {6
Beosztasa: 1 f6 napi 8 6ra, 1 f6 napi 4 6ra, munkarend beosztas szerint.
Munkaideje: 1 £6 40 ora, 1 £6 20 ora

Feladata:

Feladatat a munkakori leirdsban megéllapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el. Anyagi felel6sséggel bir a rabizott eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért és
biztonsagos tarolasaért.

Beszamolasi kotelezettsége mnevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az dvoda

balesetmentességét biztosité jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

7.3. Karbantarté

Jogallasa: koznevelési dolgozo
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Felette az dltalanos munkaéltat6i jogokat a féigazgaté gyakorolja.
Kozvetlen felettese a foigazgatd -helyettes.

Létszam: 1 f6
Beosztasa: napi 4 6ra, munkarend beosztas szerint.
Munkaideje: 20 6ra

Feladata:

Feladatat a munkakori leirdsban megéllapitott munkaid6ben, meghatarozott feltételek mellett
latja el. Anyagi felelésséggel bir a rébizott eszkozok rendeltetésszer(i haszndlataért és
biztonsagos taroldsaért.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatiban az intézmény
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

8. Konyhai dolgozdk

Konyhai dolgozdk 6sszlétszama: 6 £6
o Elelmezésvezets 1 16
o Konyhavezeto szakacs, diétas szakics 1 £6
o Bolesbdei szakacs, diétas szakacs 1 £6
o konyhai dolgozé 3 18

Jogalldsa: kozalkalmazotti dolgozo
o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az élelmezésvezet6nek a foigazgatd, a t6bbi konyhai dolgozénak
az élelmezésvezeto.

Munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztisa: napi 8 6ra, munkarend beosztas szerint.

Feladata:

Feladatat a munkakori leirdsban megallapitott munkaiddben, meghatérozott feltételek mellett
latja el. Anyagi felel6sséggel bir a rabizott eszkézdk rendeltetésszerti hasznlataért és
biztonsagos tarolasaért.

Beszamolasi kotelezettsége: folyamatdban a konyha biztonsigos miikddését biztositd

jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori lefrasdban megfogalmazott
feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

9. Bolcsddei nevelés-gondozas

Boélcesddei egység 1étszama Gsszesen
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1 6 bolcs6devezetd (kisgyermekneveld)

1 16 bolcsédevezetd helyettes (kisgyermeknevel)
11 16 kisgyermekneveld

3 16 bolesddei dajka

A bolcsdde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabéalyozza, neveld-
gondozd munkdajat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1évé mddszertani
utmutatok alapjan, illetve a legfijabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

A bdlcsddét a bolesddevezetd ire’myitja.

Feladata a bolcsddei egységben a szakmai munka koordinaldsa, az érvényben 1évé
jogszabalyok, szabdlyzatok, illetve moddszertani elirdsok szerinti miikddés szerint. A
bolcsédében folyd napi munka felelés irdnyitdja, részt vesz a bolecséde szakmai
iranyitasaban. Bolcs6devezetd feladat, hataskore részletezve a 3.6 pontban.

9.1. BolcsGdevezetd helyettes (kisgyermeknevel§)

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

A bolcsddevezetd kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.

A foigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A kisgyermeknevel6 a béles6dei csoportban kisgyermekneveldi feladatokat lat el
Bolcsédevezetd-helyettesi feladatokat a bolcsddevezeto tartos tavolléte esetén végez.

Feleléssége: kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Beszamolasi Kkitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
bolcsddevezetd, foigazgato felé az értékelési szabalyzat szerint.

9.2. Kisgyermeknevel6

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

A bolcsddevezet§ illetve hidnyzasa esetén a bolcsddevezetd-helyettes kozvetlen iranyitasaval
dolgozik.

A féigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Munkijaba beépiti a-segité szakemberek szakmai dtmutatasait.

Felelds
o a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenléség biztositdsaért,
a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,
a magas szintli szakmai munkaért,
a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,
az el6irt nyilvantartdsok, dokumentacié megfelel6 vezetéséért,

0 00O
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© acsaldd — bolcséde partneri egyiittmiik5déséért,

O aszolgalati titok megtartisaért,

o az Intézmény allagmegdvasaért,

o amunkavédelmi-, tiizvédelmi-, baleset-megeldzési szabalyok betartasaért,

o akdzegészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

o amunkafegyelem betartasaért,

o amunkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata - e _ ~ _ =)

o szakszerli munkéjaval el6segiteni és folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek,
testi, lelki és értelmi fejlodését,

o agyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,

o csaladlatogatasi és beszoktatési iitemtervkészitése,

o a sériillt kisgyermekeket 6nallo személyiségként fogadja el, gondozéasat, nevelését a
gyermek egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

o a sérillt gyermekkel valé foglalkozas soran 4llapotinak megfelelé médszereket
alkalmaz,

o direktebben vesz részt a tanuldsi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sériilt
gyermekek esetében a bels6 motivaciora kevésbé épithet,

o figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek,

o szilécsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

o a gyermekek €letkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend 6sszedllitasa,

o a gyermekek rendszeres levegbztetése, Onéllosodasuk, jatéktevékenységiik
elosegitése,

o agyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitsa,

o az egészséges éntudat és szocializacid eldsegitése,

o atarsas kapcsolatok eldsegitése,

o asziil6k vagy térvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatdsa,

o a Dbolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld a
bolesédevezetd akadalyoztatésa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén
ellatja a vezetdi feladatokat, hatéas- és jogkordket. Amennyiben akadalyoztatés, vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Ugy a helyettesités nem terjed ki a
munkaltatéi jogkordk koziil az alkalmazottak foglalkoztatdsi jogviszonyanak
létesitésére és megsziintetésére,

o a bolesddevezetd és a bolcsbdevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermekneveld egyiittes akadélyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakdri
leirasban kijelslt kisgyermeknevel6 latja el a helyettesitési feladatokat,

o adatszolgaltatoként kijelolt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil legkésdbb az igénybevétel elsé napjat kovets munkanap 24 éraig
az adatok rdgzitése és naponta id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt
kdvetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevének nyujtottik, az adott
napot kdveté munkanap 24 6raig,

o a szolgaltatast igénybe vevékrdl és az igénybevételi adatokrdl adatszolgaltatds az

adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében. Akadélyoztatdsa,
vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozé kisgyermekneveldk egymés
munkakori feladatait 14tjsk el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermekneveldk
egylittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a bolcsddevezetd 4altal kijelolt
kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.
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Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
bolcsddevezetd felé az értékelési szabdlyzat szerint.

9.3. Bolcsddei dajka
Jogallasa: kozalkalmazotii jogviszony

A fdigazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

A bolcsddevezetd és a kisgyermeknevel6k kozvetlen irdnyitdsaval ellatja a csoportban a
kiszolgalé feladatokat (kiilonOsen: gyrakés, dgyazas, ételek szallitisa, edények mosogatisa,
gyermekfeliigyelet). Gondoskodik arr6l, hogy az Intézmény kozegészségiigyi és esztétikai
szempontbol is példasan tiszta legyen.

Felelos
o azintézmény rendjéért, tisztasagaért,
a rabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
a napirend és munkarend betartasaért,
a munkafegyelemért,
a munkaiigyi-, kOzegészségiigyi-, tizvédelmi eldirdsok betartasaért,
a munkakari leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

00 O0O0O0

Akadélyoztatisa, vagy tdvolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelolt
bolesbdei dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozé 14tja el.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége: értékelési szabalyzat alapjan.

10. Erdek-képviseleti forum miikdése a bdlcsédében

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 Gyv.tv.1997.évi. XXXI. térvény
35.§(1) értelmében, a bolcsddei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles mikodtetni, mely megalakitdsénak és muikodésének
szabalyait, az intézmény fenntart6ja hatarozza meg.

Az érdekképviseleti forum tagjai:
o acsoportot képviseld sziilok 2 £6.
o abdlcs6dét képviseld kisgyermekneveld 1 10.
o afenntarté 6nkormanyzat delegéltja, 1£6.

Az aktualis tagok névsorat jol lathat6 helyen, a falitjsagon hozzuk a sziilok tudomasara.

Az Erdekképviseleti Férum feladata:
o abdlesédével jogviszonyban 4llok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,
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Az E_rdekképviseleti Férum miikodése

o ahozza benyujtott panaszok és a hataskdrébe tartozo iigyek vizsgalata, dontés,

o intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képvisel6nél, illetve mas
hataskorrel rendelkezd szervnél,

o afbigazgaténal véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben,

o az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgiltatasok tervezésére,
mikddtetésére, valamint az ebbdl szadrmazd bevételek felhaszndldssra vonatkozod
javaslattétel,

o ahazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Férum tagjait a f8igazgatd altal Gsszehivott alakuld iilésen valasztjak
meg, amelyre meghivét kapnak az elldtott gyermekek sziilei, vagy mas térvényes képviseldi,
az intézmény munkatérsai és a fenntart6 képviseldje.

Az Frdekképviseleti Férum tagjai maguk kozill az alakuld iilésen egyszer(i sz6t6bbséggel
EInGkot vélasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum az Elnékhéz érkezett szébeli vagy irasbeli Gsszehivasi javaslat,
inditvany esetén, de legaldbb évente két alkalommal iilésezik.

Az erdekképviseleti forum iilésének idSpontjardl tajékoztatni szitkséges a gyermekjogi
képviseldt (NM rendelet 2.§ (3) bekezdés c) pontja szerint.

A miikddési szabalyzatot a sziilbkkel ismertetjiik, tevékenységérol a férum elnske sziildi
értekezleten szamol be a sziiloknek.

11. Belsd ellenbrzési feladatellatas:

A bels6 ellen6rzés fiiggetlen, térgyilagos bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Intézmény miksdését fejlessze és eredményességét novelje.

Bels6 ellen6rzési feladatellatas tartalma kiilondsen:

1. A belsd ellenérzés az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti irdnyftasi és  belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

2. A jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysigot és eredményességet vizsgilva a belsS ellenérzés
megdllapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a f8igazgato6 részére.

3. Az Intézményben a belsé ellendrzési feladatellatas funkcionalis fiiggetlensége biztositott
Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje 4altal szervezetten, kiilsé szolgéltato
igénybevételével.

4. A kiils6 szolgéltaté belsé ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgélni, értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
Jjogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az Intézmény miikddése eredményességének novelése,
valamint a bels6 kontrollrendszerek javitas, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megelézése,
illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

_g) elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

h) a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok €s a belsd
ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanicsadasi tevékenységet ellatni.

5. A bels6 ellen6rzést végzd kiilsé szolgaltatd munkéjat a vonatkozdé jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok, a bels6 ellenérzési standardok és
Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatalnak a Foigazgaté altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikdnyv szerint végzi.

6. Az cllenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellenérzési vezetd kockéazatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellenérzési tervet készit targyévet megel6z6 év november 30-
ig. Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatalra vonatkoz6 éves ellen6rzési tervét Balatonalmadi
Viéros Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete az el6z6 év december 31-ig hagyja jova.

7. A Foéigazgat6 a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban koteles
értékelni évente a belsd kontrollrendszer mindségét, s ezt a Balatonalméadi Polgarmesteri
Hivatalba a beszamold elkészitésével egyidében megkiildeni.

11.1. A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktaté munka
egeszet.

Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténé feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo modszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

Hletékessége kiterjed az alabbiakra:
o Pedagoégiai program feladatainak végrehajtasa (6voda),

o Boles6dei szakmai program feladatainak végrehajtasa,

o Munkatervi feladatok megvalositasa,

o A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez
(6voda),

o A gondozas-nevelés tartalmanak szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez
(bolcsdde),

o A pedag6gusok, kisgyermekneveldk szakmai €s modszertani felkésziiltségének,
tevékenységének vizsgalata,

o Pedagdgusok, kisgyermekneveldk és mas alkalmazottak munkafegyelmére,

o Taniigyi dokumentécid: naplok, nyilvantartisok, statisztikak vezetése,

o Az értékelések készitése,
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Az ellenérzés kit;rj—éd:

A t0l6rak, helyettesitések pontos megallapitasa,

Gyermek- és ifjusagvédelmi munka, (igazolt, igazolatlan hidnyzasok, stb...)
Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindsége,

Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megel6zése,

Egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés,

Az Intézmény szabalyzataiban, eljarasrendjeiben, valamint a jelen SzZMSz-ben
eloirtak betartasanak ellen6rzése,

A fenntarto6 altal elirt ellenérzések végrehajtasa,

Az Oktatasi Hivatal 4ltal meghatéarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének méodjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiigg6 kérdésekre,
a mitkddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

o
o
o]
o

tervszert, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(ien,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

O
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a pedagbgusok, kisgyermeknevelok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak
munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztrici6é pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

az 6vond -gyermek, 6vodai dajka- gyermek kapcsolata,

kisgyermeknevel$-gyermek, bélesddei dajka-gyermek kapcsolata

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

az egyéni fejlédési titem biztositdsa, feltételteremtés,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus, kisgyermekneveldk
egyénisége, magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program, bolcsddei szakmai program
kévetelményeinek teljesitése,

a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, minésége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése (6voda).

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést
vegzd, illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért a foigazgatd a felelés. Az
ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél a féigazgatéd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

(@)
O
O
O

a f6igazgato,

a f6igazgato-helyettes,

a szakmai munkakozosség vezeto,
bélesddevezetd (kizardlag a bolcs6dében).
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Az ellen6rzés tapasztalatair6l a féigazgatd (bdlcs6dei egységben bolesddevezetd) feljegyzést
készit, amelyet ismertet az Ovodapedagdgussal, kisgyermekneveldvel. A pedagégusok
értékelése a nevelGtestiilet 4ltal elfogadott pedagdgus-értékelési rend szerint folyik. A
nevelési évzard értekezletén a féigazgat6 értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
f6igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

——— S

A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének formai:
o szoObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

dokumentaciok ellenbrzése,

csoportlatogatas

foglalkozés ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellenérzések.

000000 O0CO0

Az intézmény koznevelési intézményként vald miikodésére
vonatkozé szabalyok

1. A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétf6t6] péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Az dvodai nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t6l junius 15-ig
zajlik. Janius 16-t61 nyéri, f6képp udvari életet szerveziink.

A nyéri id8szakban iigyeleti nyitvatartassal lizemel az 6voda és a bolcséde. (Az 6vodaban az
év kozbeni nagymértékben lecsokkent gyermeklétszam esetében is.)

Az intézmény lizemeltetése nyari zdrva tartas alatt sziinetel a fenntartd engedélyezését
kdvetden.

Az intézmény nyari zarva tartdsinak id6pontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon, valamint a téli varhaté zarva tartas idejére biztositott
tigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket a zarva tartas elétt jelzik a sziil6k.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgatd-helyettes készitik el.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisanak rendje abba az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6: napi 10,5 6ra: 6.30 — 17.00 6raig.
Az 6vodai nevelésben részesiild gyermek sziilGje, torvényes képviselje a nyitvatartasi
id6ben lehetdleg 8 draig hozza gyermekeét, és legkésobb 17.00 oraig elviszi. Csak a sziikséges
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ideig tartozkodhat az intézményben. A gyermeket személyesen adja 4t az
ovodapedagdgusnak, elvitelkor igy veszi 4t.

A bolesédei ellatdsban részesiild gyermek sziiléje, torvényes képviseldje a nyitvatartasi
idSben a reggeli és délutani érkezésnél vegye figyelembe az étkezések id8szakat (reggeli:
08:00-08:30, ebéd 11:30-12:00, uzsonna 14:30-15:00), gyermekiikkel elétte vagy utdna
crkezzenek. Csak a sziikséges ideig tartozkodjanak az intézményben. A gyermeket
személyesen adja 4t a kisgyermeknevel6nek, elvitelkor igy veszi 4t.

Esetenként a szokdsos nyitvatartasi rendtdl val6 eltérésre a fSigazgaté ad engedélyt. (pl.
Ko6z0s szakmai program, pedagdgus napi iinnepségen valé részvéte]). ] ~
A nyitva tartds megrévidithetd, illetve, a csoportok 6sszevontan mitkédhetnek, amennylben a
biztonsagos miikdés feltételeit nincs lehetéség mas médon megteremteni.

Az ugyeleti iddszak sziikség esetén reggel 6.30, esetenként 7.30 kozott, ill. délutin 16.00 -
17.00. ora kozott tart.

Az 6vodat, bdlesédét reggel a munkarend szerint 6.30 6rara érkezé dolgozé nyitja és délutan
a munkarend szerinti dolgoz6 zarja. A biztonsagi rendszer miikodését a megfeleld eléirasok
szerint biztositjak az intézmény alkalmazottai.

A személyre sz616 munkaidd beoszts az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasinak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A bdles6dei nevelési év rendjét a bolesddei munkaterv hatirozza meg.
Az 6vodai, bolcsddei nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
o anevelés nélkiili munkanapok idépontjat,
a zarasok iddtartamat,
a nemzeti €s dvodai innepek megiinneplésének idépontjat,
az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, munkatarsi értekezletek, bolcsodel
érdekképviseleti forum, sziil6i értekezletek, fogad6orak id6pontjat,
o azintézmény éves program tervét az idépontok meghatarozaséval.

0 0O

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek id6pontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajekoztatdst kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell
fuggeszteni és az Ovoda honlapjara a kozzétételi listiban is szerepeltetni kell. A
megvalosulés ellendrzéséért a f6igazgatd-helyettes a felelds.

Boles6de nevelés nélkiili munkanapja — Bolcs6dék Napja 4prilis 21. vagy az azt kovetd elsd
munkanap.

A 1626 konyha egységének nyitva tartdsa: 6 -14 oréig

Szabalyos mikddéséért az élelmezésvezeto felel. Az élelmezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos
szabalyokat a torvényi eldirasoknak megfeleld Elelmezési szabalyzat tartalmazza.

Az ingyenes gyermekétkeztetés feltételeinek megfeleld csaladok aldirt Nyilatkozatukkal
igénylik a 100%- os kedvezményt, melyet beiratkozésnal kézhez kapnak. A Nyilatkozat
kitltése minden évben és valtozds esetén is kotelezd. Gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevétele esetén a jogosultsdgot igazolé dokumentumok masolatét be
kell nyujtani, kivétel, ha az ,,F” pont, azaz az egy fore juté netté jovedelem alapjan torténik
az igénylés.
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1.1. A vezet6k intézményben vald benntartézkodasdnak rendje

Az intézmény zavartalan miik6déséhez biztositani kell a foigazgatéi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a foigazgaté intézményben vald tartézkodasinak rendje az
alabbiak szerint keriil meghatdrozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald tart6zkodas rendje
Foigazgatd Heti munkaideje: 40 éra.

Kotelezd 6raszédma: 0 6ra
Foigazgatd-helyettes— - Heti munkaideje: 46-éra:——

Kételezd oraszdma: 24 dra

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt a fOigazgaté vagy
helyetteseinek folyamatos benntartézkodisa ezen id@szakban nem oldhaté meg, ugy, a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

A fbigazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyetteseinek
akadalyoztatasa esetén a foigazgatoi, foigazgatd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy:

o a fOigazgatd a sziikséges fOigazgatdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a fdigazgatdi feladatokat az
féigazgato-helyettesnek kell ellatnia,

o a foigazgato-helyettes a sziikséges, fOigazgato-helyettesi feladatkorébe tartozod
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, a féigazgato-helyettesi feladatokat a szakmai munkakdzdsség vezetonek
kell ellatnia,

o egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
féigazgaté altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A fbigazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

o a fbigazgato-helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a foigazgatd helyett, csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

1.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasénak
rendje, és a munkavégzés dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas édllapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse, tovabba kételezé Ordjanak letelte uténi
minimdlisan 10 percben végzi egyéb feladatait.
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Az 6vodéban a torna napokon a tornateremben biztositani kell a két felnétt, az intézmény
teriiletének csoportos elhagyasa esetén a gyermekek biztonsiga érdekében biztositani kell a
harom feln6tt jelenlétét. (A csoport torna napja, valamint , kimozdulés™ nap.)

Az éves munkatervben, programtervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelezd 6rdjanak letsltése utén, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6ras
munka idejének terhére.

A pedagégus, kisgyermeknevel6i munkakérben dolgozé alkalmazottak szabadsagukat

els6sorban a nyéri idészakban vehetik ki. Amennyiben a munkéltaté nem tudja kiadni a nyari

idészakban, az iskolai sziinetek ideje alatt a lecsokkent gyermeklétszam miatt adja ki a
szabadsagot.

Szorgalmi id8ben csak indokolt esetben adhaté ki szabadsag, illetve a dolgozd térvényben
meghatarozott médon kérheti.

A gyermekek utan jar6 potszabadsag év kozben is kérelmezhetd.

A szabadségolési terv alapjdn a fdigazgaté az 6vodéban a helyetteseivel, a bolcsédében a
blcsédevezetdvel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozdé a munkabol vald
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az
adott munkanapon 7 o6raig kételes jelenteni a féigazgatonak vagy a helyettesnek, a
bolcsddében a bélcsédevezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen stirgds esetekben féigazgatoi
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt.

A pedagogus, kisgyermeknevel6 munkaidé beosztasat a foigazgat6 elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egy¢b tekintetben az Mt., a Puétv, a Kjt, az NKt, az intézmény miik6dését meghatirozé
intézményi dokumentumok irAnyadok.

1.3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A vezetiség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikidéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalésitdsdban, és érje el a belso
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetlség tagjai:
o foigazgatéd
o fbigazgaté — helyettes
o szakmai munkakozisség vezeto
o bdlesédevezet

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informécidkrdl kolcsondsen tijékoztatjak egymdst. A vezetdk kozotti munkamegosztast
jelen szabélyzat, és a munkakéri leiras tartalmazza, mely az SzMSz mellékletét képezi.
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A feladatok elosztasanak alapelvei:
o az ardnyos terhelés,
o a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

o A magasabb vezet6, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatirsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitisi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatirozni a munkakdri leirdsban, valamint széban,

o A fbéigazgatd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,

o azintézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktualis €s
konkrét tennivaldinak attekintése.

o a visszacsatolas érdekében a kapott informacidkat, feladatokat a nevelbtestiilettél,
alkalmazotti kozosségtol az intézményhasznaloktdl megvitatjék, kitlizik a feladatokat,
a megoldasokra javaslatot tesznek, illetve a sziikséges esetekben dontenek, tovabbi
intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket a féigazgato késziti eld €s vezeti.

A vezet6k a hetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik alé tartozo szervezet
miik6désérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az
iranyitasuk alatt 1év szervezetnek, tovabba a szervezett6l a vezetdség felé.

A fdigazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgato kézvetlen munkatarsai:
o a fdigazgatd helyettes,
az ovodatitkar,
élelmezésvezet6,
bolcsédevezetd
szakmai munkakozdsség vezeto.

0O 00O

Az Gvodatitkar pedagdgiai szakiranyG képesitéssel rendelkezik, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az élelmezésvezet ellatja a fézOkonyha szakszerli irdnyitdsat, biztositja az Elelmezési
szabdlyzat alapjan a szakszerli miikodést. A féz6konyha dolgozéinak munkéjit irdnyitja, s
felel a zavartalan és biztonsagos ellatasért.

A bolcsddevezetd a bolesddében folyd napi munka felelds iranyitdja, részt vesz a bolcsdde
szakmai irdnyitisaban, felelés a bolcséde miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

A pénziigyi-gazdasagi feladatok esetén tavollétilkkor munkakdri leirdsukban szerepl6k alapjan
helyettesitik egymast.
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2. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas
formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel valo egyiittmikodés szervezése a féigazgatonak,
helyetteseinek, valamint e feleldsségi kort gyakorls ovodapedagogusok feladata. A sziiléi
szervezet miikkddésének feltételeirdl az féigazgaté gondoskodik.

A sziilék az Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet hoztak létre. A sziil6i szervezet sajat SzMSz-érdl, tigyrendjérsl, munkatervének
elfogadésarol, tisztségviselSinek megvalasztésardl és képviseletérsl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és a féigazgaté kozitti kapesolattartdsi rendje:

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezetSjével a féigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagégus, valamint az ovodapedagogus
kompetencigjat meghaladé tigyekben a f6igazgaté-helyettes tart kapcsolatot. A sziil6i
szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziil6i
szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevelbtestiilet hatiskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
elbterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet sszehivasival — a
féigazgaté gondoskodik. A meghivés a napirendi pont frasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

A f8igazgat6 a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente t4j ¢koztatja az intézményben foly6
neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziili szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus valamint a csoport sziiléi szervezetének képviselbje
havonta k6lcsondsen tajékoztatja egymast.

A szilléi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az
erdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok :
A fbigazgaté kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiiléndsen, hogy a szilldi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
o az SzMSz elfogadasakor,
a miik6dés rendje, a gyermekek fogadasa,
a vezetdk intézményben vald benntartézkodasa,
belépés és benntartzkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
ovodaval,
a vezetSk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja,
az tnnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatés,
az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,
a hazirend elfogadasakor,
a szlil6ket anyagilag is érint6 iligyekben,
o a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

0O 0 0O0O0 O 0 O
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a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozasaban,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvéltoztatdsdval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o
®)

nevelGtestiilet 8sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiléket €s a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

(o]

(o]
o]

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az féigazgatohoz kell cimezni,

a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet szoéban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatdsrol emlékeztetd készill, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatirozza meg -
nevelStestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az
féigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, a féigazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveltestiilet a szilli szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja,

A sziil szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kvetkezo csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol, illetve a csoport minden sziilojét
értesiteni a torténtekrol (falitjsag, e-mail).

Az e-mail listdra (ahol az Ovodankat érintd minden informdacié elérhetd) Onkéntesen
iratkozhatnak fel.

A sziilék Nyilatkozataikkal jarulnak hozza az 6vodai élet biztonsagos mikddéséhez. (Els6
beszélgetés helye és szerepe a k6z0s gyermeknevelésben)

A sziild szervezet feladatai ellitdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

o]

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatdridé - a rendelkezésre 4116
id6n beliil gyakorolja,
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o megadja a ddntéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott alldspontjarél
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

o a szildi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
Jjogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és a féigazgaté kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzéen a
kivetkezok:
o szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet

vezetdjével,
o_kozremiik6dés az eloterjesztések, illetve jogkdrgyakorlishoz sziikséges tijékoztatok
elkészitésében,

o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

o aneveldtestlilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

o azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o a sziiloi szervezet nevére sz0l6 levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,

o asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziiléi szervezet kiteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittm(kodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az évodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
o Informdciés bazis megadésa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
o Ovodsn beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositisa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
o segitse az intézmény hatékony miikddését, a pedagdgiai program alapjan,
o tamogassa a vezetOk iranyitsi, dontési tevékenységét.

3. Sziilok, ovodapedagbgusok, kisgyermekneveldk
kapcsolattartasa, a sziil6k tadjékoztatasdnak formai

Bolcsédében:

A sziilok €s a bolesdde folyamatosan, kolesdndsen tdjékoztatjdk egymést a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagli a személyre sz6ld bolcsddei gondozas-nevelés
kialakitdsaban, és a csalddokat segitd gyermeknevelésben.

Tajekoztatds formai:
o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,
o Sziléi értekezlet, évente két alkalommal, melyen mindkét kisgyermekneveld jelen
van.
o Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Osszehivasat a kisgyermekneveldk, illetve a
sziilok 1/3 része kezdeményezheti.
o Fogadoorék: a sziildkkel val6 iddpont egyeztetése utan,
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Hirdetétabla,

Csaladi fuizet,

Id6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés,
Szervezett programok.

0000

Mivel mindegyik mas-mas szerepet t6lt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziilik.

Ovodaban:
o Sziiléi értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus
_ jelen van. o
o Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Osszehivasat az ovodapedagogusok, illetve a
sziilok 1/3 része kezdeményezheti.

A sziil6i értekezletekr6l az 6vodapedagbgusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai
dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziil6i értekezlet
nem tudott dénteni, az Gvodai sziil6i szervezet iilésén kell tovabb targyalni.

T4jékoztatas formai:
o Nyitott ajto
Nyilvénos tinnepségek
Alkotd- és jatszodélutanok
Els6 beszélgetés
Fogaddorak: a sziildkkel valé idopont egyeztetése utan
Egyéb k6z0s 6vodai rendezvények alkalmaval
Irasos tajékoztatas a hirdetétablan.
Sziil6i szervezeti megbeszélések
intézmény honlapja
intézmény hivatalos informacios e-mail listaja
online kommunikacids csatornak.

O 000O0O0O0OO0OO0OO0

4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és mddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Partnereinkkel évente elézetesen egyeztetjiik a varhatd programokat, eseményeket.

A programokat kévetd megbeszéléseken kozosen itéljiik meg az egyiittmiikodés szinvonalat,
a szakmai tartalmat ennek alapjan hatarozzuk meg. A feladatkorok ellatasanak alapfeltétele a
kapcsolatok mindségének feliilvizsgalata.

4.1. Altaldnos Iskolik

A fbigazgatd, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskoldk igazgatdival,
pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egyiittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogusok személye az éves
programterv alapjan keriilt meghatarozésra, feladatkdre alapjan latja el.

Kapcsolattarté: a foigazgat6 és a megbizott 6vodapedagogusok

58



"y
Alméadi Magocskék Ovoda és Bolcsdde-SzMSz | 2026-01.01.

A kapcesolat tartalma: kozoés sziil6i megbeszélés, a taniték latogatasa az 6vodaiba a
gyermekek iskolai latogatésa a (beiratkozast kévetden), valamint beilleszkedésének segitése
az 6voda-iskola dtmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formdaja: koles6nds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel az
6voda Eves programterve alapjan.

4.2. Az intézmény orvosaival, védénéivel, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: a foigazgatd, 6vodatitkar, feladatkor felel6se, bolcsédevezetd

A feladatelldtasra sz616 megallapodast a Balatonalmadi Polgirmesteri Hivatal szakembere
kdti meg az éppen érvényes eldirasok alapjan.

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb 6voda, bolcsdde-
egeészségligyi feladatokat veégzd szervezet, a fbigazgatoval egyeztetett rend szerint,
egylttmikddve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése éves munkaterve alapjan. Segiti az
intézmény pedagégiai programijat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fligg6ség, a szenvedélybetegség kialakuldsshoz vezetd szerek fogyasztasanak és
a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazisnak a megelézését. Az intézmény teljes kori
egeszséglejlesztéssel kapesolatos feladatait koordindlt, nyomon koévethetd és mérhet6,
ertékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulé az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellitdsa a jarObetegszakelldtisban vagy az 4ltalanos fekvobeteg-szakellatisban részt vevéd
szakorvos véleménye alapjén az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni
(6vodakdotelezettségét nem tudja teljesiteni). A tartdés gyogykezelés alatt &llo gyermek
egeszségligyi  ellatdsat biztositd  egészségligyi  szolgéltatbval  vald kapcsolattartés
megszervezése.

A Kkapcsolat formaja: a védonSk egészségmegdrzd foglalkozésai, rendszeres jelenléte,
egeszségiigyi vizsgdlat, sziirés, beutalds kezelésre, konzulticid, dokumentumelemzés,
szObeli, irasbeli kapcsolattartas.

Gyakorisig: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba allés el6tti orvosi vizsgélatra és évenkénti orvosi vizsgéalatra torténé

beutalds az fdigazgaté kotelessége, a vizsgilaton valé részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

4.3. Veszprém Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Balatonalmadi
Tagintézménye és Varmegyei Szakértdi Bizottsag

Kapcsolattarto: a féigazgato, az 6vodatitkar, boles6devezetd

Alapja: a gyermek személyiségének, biztonsagos fejlodésének biztositdsa
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben, korai fejlesztés.

A Kkapcsolat formaja: vizsgilat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziil6i értekezleten valo részvétel.

A Kkapesolattartas formaja: elsGsorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Osszefliggd vizsgélatok,
szakvélemény megkérésére,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara,

a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténé fejlesztésére, foglalkozasara (logopédia,

fejleszt6 rendszerességgel)

o a fdigazgatd, az érintett Ovodapedagbégusok konzultaciés kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tanacsad6val a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban. A sziilék bevonasdval esetmegbeszélések a
gyermek biztonsagos fejlodése érdekében.

e
o

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a gyogypedagdgus,
ovondk, kisgyermekneveldk jelzése alapjan sziikség szerint.

A Kkapcesolat tartalma, formdja: Logopédiai, gyogypedagégiai (esetleg BTM) vizsgalat
kérése, folyamatos fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticio, sziiloi
értekezleten valo részvétel.

5. évet betoltott gyermekek korében tortént logopédiai sziirést kdvetden a tankételes
gyermekek részére folyamatos ellatast biztositanak.

A gyogypedagogiai sziirés esetében a vizsgalatot minden esetben a sziilének is kérelmeznie
kell, s a fejlesztés idészakdhoz is hozza kell jarulnia gyermeke biztonsigos fejlesztése
érdekében.

Tov4bbi feladata, gyermekének segitése a logopédus, illetve a fejlesztépedagogus tanacsai
alapjan.

Gyakorisag: Korai fejlesztd kapcsolatot tart a kisgyermeknevelével. A logopédus,
fejlesztépedagégus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagoégusokkal, konzulticid,
informéci6 4tadas, a logopédiai ellatds eredményessége, ért€kelése a nevelési év végén. A
vizsgalati szakvéleményekben meghatdrozottak szerint heti rendszerességgel latjak el a
gyerekeket, heti 1, 2 alkalommal.

Az Ovodiban rendelkezésre 4ll6 helyiségekbe tartja a foglalkozasait a logopédus és
fejlesztépedagogus a déleldtti iddben.

A Kkapesolat tartalma, formaja: SNI gyerekek ellatasa, vizsgélata, fejlesztésének
biztositasa.

Amennyiben az 6voda szakemberei ugy latjak, hogy segitségre van sziikség a gyermek
fejlesztéséhez, fejlédéséhez, a sziilé beleegyezésével kérik a Bizottsdg vizsgélatat.
Amennyiben a sziilé nem partner a vizsgélat kérésében (kizarélag a gyermek érdekeit szem
elétt tartva) a foigazgatd a szakemberekhez fordulast kovetben a Jardsi Kormanyhivatal
illetékes szakembereihez fordul segitségért.

Szakértdi Bizottsag altal vizsgalt, s intézményiinkbe fejlesztésre javasolt gyermekek ellatisa
az Ovoda feladata.
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A Kkdotelezettséget heti 2, illetve 3 6raban a Fenntarté altal biztositott keretb6l tudjuk
megbizissal biztositani (logopédus-gyégypedagégus)

Rendszeres kapcsolattartdssal, a logopédus utmutatdsai alapjan az 6vodapedagégusok,
pedagégiai asszisztensek kiilon idésavban is biztositjék a fejleszt6 foglalkozasokat.
Esetmegbeszélésekkel, folyamatos kapcsolattartassal a sziil6k bevondsaval biztosithatjuk a
biztonsagos fejlodést.

4.4. Gyermekjo6léti Szolgélattal, Csalddsegité Szolgédlattal, Gyamiigyi
Hivatallal

—_— o - S ————

Kapcsolattarté: foigazgato, illetve a gyermekvédelmi felelésok, akiket a féigazgat6 megbiz,
bolcsédevezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
rendkiviili esetekben, valamint az esélyegyenléség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt:

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgilat beavatkozisat

sziikségesnek latja,

© amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjéra,
rendszeres ,,Jelz6 team” egyeztetések, havi 6sszejovetelek,
sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését,
o Sziil6k tajékoztatisa a gyermekvédelmi rendszer mechanizmusérol.

0000

Gyakorisag: folyamatos, illetve nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szlikség
szerint,

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasit az intézmény nevelési
programja tartalmazza.

4.5. Az Oktatdsi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

o A gyermek 6. életévének betéltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztisat
kizarblag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltél. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértSi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SND), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltirasaval
Osszefliggésben végzett vizsgélat keretében a szilldi kérelem benyijtasira nyitva allo
hataridén belill (januar 18. napjéig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasira
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nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az voda
pedig annak alapjan berogziti az évoddban maradas tényét a koznevelés informécios
rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda fdigazgatSja a megkiildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6voddba nem iratték be.

Oktatds-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb. aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: féigazgatt——— e e B B
Gyakorisdga: szilkkség szerint

4.6. POK - Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

Tartalma: A f6igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

()

O O 0O O

A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: fGigazgato6 és a féigazgato-helyettes
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

4.7. Fenntartdéval

Kapcsolattarto: foigazgato, foigazgato-helyettes.

A Kkapesolattartis tartalma: az intézmény optiméalis mikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatal 1atja el a rendelkezésiinkre all6 koltségvetés alapjan a
gazdalkodassal, pénzforgalmunkkal kapcsolatos feladatokat. Mindennek szabélyozisa a
sziikséges szabalyzatok alapjan torténik.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

(o]

0000

az intézmény miikédésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkoddsi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
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o

a program alapjéan végzett értékelések nyilvanossagra hozéséra.

A kapcsolattartas formai

o}

0O 00O

o'o

szobeli tajékoztatis,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
a fenntarté rendelkezéseinek 4tvétele, végrehajtésa,
specidlis informéacié szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasshoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolédéan,
statisztikai adatszolgéltatas, =~ o
az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.

4.8. Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézményekkel,
szolgaltatokkal, tarsszervezetekkel, intézményekkel

Kapcsolattarté: a féigazgato, foigazgaté helyettes valamint az 6vodapedagégus, aki
feleldsségi kdrében eljar

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, programok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa. Rendszeres konyvtarlatogatas, babszinhézi bérletes elbadés, kirandulésok,
latogatésok szervezése, valamint kapcsolat a helyi szervezetekkel, intézményekkel az Eves
programterv alapjan (Polgarérség, Rend6rség, Posta stb.). Az elsé SzZMK megbeszélésen
egyeztetjiik a sziilékkel az esetleges ,,fizetds ,,programokat.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

4.9. ,Magocskadk” Alapitvany

K:ipcsolattart(’): féigazgatd, kuratériumi tagok.

A kapcsolat tartalma: Timogaté alapitvany munk4jarél folyamatosan tijékoztatja a
neveldtestiiletet €s a sziildi szervezetet. Rendezvényeink eldre egyeztetett tematika alapjan
zajlanak, az Alapité Okirat alapjan, kiegészitve az 6voda programjait, rendezvényeit.

Miikddése folyamatosan az 6voda programjai alapj4n, a sziilok javaslataival.

Gyakorisag: folyamatosan, de nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi
igények alapjan.

4.10. Kozépiskolak

A kozOsségi szolgélat bevezetését kévetéen a ,,volt 6vodasaink” keresnek benniinket az
Oraszamok letdltéséért.
Tartalmasan és jokedviien dllnak a munkéhoz, s becsiilettel dolgozzik le azt.
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Az Iskolak altal adott tematika és dokumenticiéo alapjan miikodiink egyiitt a térvényi
eloirasok alapjan.

4.11. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kételezettségek megallapitasa

az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasival torténik. Az 6vodas

~ gyermekek részére a tortén€lmi “egyhazak altal nyGjtott hittan, sziil6i igény szerinf,
szakképzett hitoktatoval szervezi, akit az egyhazak biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszk6z0ket. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a

Hazirend tartalmazza.

4.12. Az INTEZMENYT tdmogaté szervezetekkel valé
kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld tajékoztatést kapjon

o az intézmény anyagi helyzetérol,

o atamogatassal megvalositando elképzelésér6l és annak elonyeirdl,

Az intézmény a kapott tamogatéasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithat6 legyen a tamogatés felhasznalasdnak médja, célszertiisége,
valamint a tAmogat6 ilyen iranyu informacié igénye kielégithetd legyen.

A f6igazgato6 feladata, hogy az intézmény szdméara minél t6bb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

4.13. Az élelmezést ellato szolgaltatéval valé kapesolattartds

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetbjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztasanak
csokkentésére iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitdsa érdekében.

Kapcsolattarto: f6igazgatd, élelmezésvezetd
Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

5. Belépés ¢és benntartozkodds azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az intézmeénnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése és ott tartézkodadsa a
kovetkezdk szerint torténhet:
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy (nevelési év elején a sziilé nyilatkozata alapjan) arra az
idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek  Atoltoztetéséhez és  Gvondnek,
kisgyermeknevelonek feliigyeletre 4tadasshoz, valamint a kisérd tavozasahoz
sziikséges
© A gyermek tivozdsakor: a gyermek 6vonétdl, kisgyermekneveldtsl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
ugyeletet. SR
Kiilon engedély é és feliigyelet mellett tartézkodhat az mtezmenyben
o agyermeket hozo, és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartési rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
o valamint minden més személy.

A kiilon engedélyt a féigazgaté kell kémi. Csak az 4ltala adott sz6beli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o A szilének, a gondviselének az évoda éltal tartott rendezvényekre, meghivott
programokra val¢ érkezésekor,
o A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartbzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kovetkezok szerint torténhet:
o Az 6vodaba ¢rkezét fogado alkalmazott az illetét az irodaba kiséri az évodatitkarhoz,
aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését,
o Az élelmezési tigyekben érkezét az élelmezésvezetd fogadja,
o Az §vodatitkér a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
féigazgatonak jelenti be,
o A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a figazgatéval
val egyeztetés szerint torténik,
o Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok litogatisist mdas személyek részére a
féigazgaté engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa:
o Az ovodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejétt egyiittmikodési megéllapodésban szabélyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartézkodik az intézményben.

o Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogad6éréja és
tevékenysége megtartasahoz.

o A szocidlis segitd 6voddban valo tartozkodasanak helyszine és idépontja az
intézmény hirdet6tablajan megtaldlhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
o Belépésiiket ktelezd mdodon jelezni kell a fdigazgatonak,
o Benntartézkodasuk, tevékenységikk f6igazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
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A féigazgatd engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodésat:

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- gyermekkonyv terjesztésekor,

- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...),

A benntartozkodas az féigazgatd altal jelolt helyiségben. A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben elzetesen egyeztetett idOpontban, megfeleld
informacidk beszerzését kovetden térténhet.

Alkalmi igynokok, keresked6k belépése, benntartozkodasa TILOS!

6. Intézményi védo, 6vo eldirdsok

6.1. Rendszeres egészségligyi felligyelet és elldtds rendje

A foigazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese,

A fdigazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit,

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elékészitésérol,

Az dvodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és véddné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban,

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassziirés torténik,

A kotelezd véddoltasok az Ovodaban nem adhatok be,

Az iskolai beiratkozas el6tt kételezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 felligyelete alatt,

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

6.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld a kéznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,

hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus, kisgyermekneveld feladata:

@]

o}
o
o

A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése,

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa,

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

Kirandulasok, kimozdulasok biztonsagos elékészitése,
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© Amennyiben a csoport egyiittesen hagyja el az intézmény teriiletét legalabb harom
felnott kisérete sziikséges,

o A tornanapokon a balesetek megel6zése érdekében két felndtt feliigyeletét kell
biztositani (6voda),

o A védd, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket,

o Sziilék tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznilatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrdl,

o Ovodas gyermekek részére a sziildk hozzéjéruldsanak igénylése (nevelési év elején
Irasban nyilatkozik a sziild) tomegkdzlekedési eszkézokon vald utazashoz, uszodai
oktatashoz, valamint minden 6vodan kiviilli tevékenységhez (dokumentédlja, és a
hézirendben szabalyozza),

o A szild nyilatkozatéra (alkalmi irasbeli nyilatkozata a sziilének) akkor is sziikség van,
ha esetleg az intézményen beliil mas szakember foglalkozik gyermekével, hiszen &
kiemeli a csoportbdl, a feleldsség atruhazodik.

Az intézmény minden dolgozdjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabilyzat, tiizvédelmi
utasitas €s a tlizriadé terv rendelkezéseit, s munkakori kotelessége az éves oktatdson részt
venni. A munkakdéronként kialakitott ltalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétl6dod oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Evente egyszer ,riadot” kell szervezni a megfeleld elbirasok gyakorldsdval.

A munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyzat alapjén biztositottak a védé-és munkaruhik az
abban meghatdrozott munkakérok részére. Az 6vodai, bolcsédei egész napos neveldmunka
folyamén a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a
védd-, 6vo elbirdsok figyelembevételével. Az 6véndknek, kisgyermekneveldknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartisra.

Kiilénosen fontos ez, ha:
o azudvaron tartézkodnak,
ha kiilénb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek,
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
és egyéb esetekben.

O 0OO0OO0OO0

A fOigazgat6, illetve az ezzel megbizott vallalkozd az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus, dolgozé
feladata, hogy a veszélyforrdst a fSigazgaté felé jelezze. Az intézmény csak megfelels
mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai

A féigazgato feladatai az aldbbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legszitkségesebb id6tartamig, az adott felvjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

© A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibévitése,
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Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A foigazgato felelgssége:

o]

o

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve

tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi

munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
_legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,

s csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva

legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés

feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a

veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)

valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok

megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,

illetve azok tartalméat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6véd

intézkedések sziikségessége.

Az intézmény alkalmazottainak feleléssége:

o

o

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formdk kialakitasara,

A foglalkozasok, tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki
kell alakitani a gyermekekben a biztonsigos intézményi kérnyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését,

Mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tételére,

Munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére,

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjék stb...,

A gyermekek és a fbigazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre,

Az azonnali veszélyelhdaritas a baleset megelézése érdekében.

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajat készitést
és kereskedelemben gyartott eszkézoket vihet be a gyermekeknek, amely megfele] a
jogszabalyban jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.
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6.3. Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

Az 6vodapedagbgusok, kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost, mentét kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforréast a tle telhetd médon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a fdigazgatonak és a sziilének.

O 00O0O

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény egyéb alkalmazottjainak feladata, hogy:
© a munkaterilletikén fokozott 6vatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére,
o a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztité
szertar),
© a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
féigazgat6 felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata. A stlyos balesetet azonnal
jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Az 6vodai, bélcsédei
nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabélyzata, Kockézatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 6vo-véds eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds éllamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 16v6
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon kitoltott j egyz6konyvek kivételével
— a kivizsgalds befejezésekor, de legkéstbb a targyhét koveté honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltstt jegyzokényv Kkinyomtatott
példanyét, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskort gyermek
sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
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Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé.
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgéalasdba. A baleset korlilményeinek kivizsgalasanal
biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,
o azintézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.
o A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

6.4. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoport naploba keriil elhelyezésre.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o Tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl, az
utvonalrdl, a koézlekedési eszk6zrol,

o A fdigazgatot vagy foigazgato-helyettest szoban értesitse a kimozdulas tényérdl,

o Az 6vodapedagégusoknak folyamatosan a nevelési év folyaméan a gyermekekkel -
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
kiilsnboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformdkat. Az ismertetés
tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni,

o Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szitkséges felszerelésrol,

o A gyermeklétszamnak megfelel6 feliigyeletet kell biztositani rugalmas
munkaszervezéssel, vagyis, gyermekcsoportonként 3 felnott jelenlétére van szitkség.

6.5. A szll8i igények alapjan szervez8d8 6nkoltséges
szolgdltatasokon vald részvétel szabalyai:

o a sziild 6nkéntes elhatdrozasan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam, fakultativ foglalkozas idejére olyan személyre
bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja, a foglalkozasok csak a délutdni idésavban
szervezhetdek,

o tudomésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,
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o a vezetd és a szolgdltatast nynjté kozétti egyiittmilkodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal, fakultativ foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen
kotelezettséget nem vallal.

6.6. Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos
szabalyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

o A HACCP eléirasok betartasa és betartatiasa minden alkalmazott feleldssége,

o Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen beliil illetve az intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tAmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalésitidsa minden alkalmazott feladata.

6.7. Ové véds elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani
az INTEZMENYBEN val6 benntartézkodas sordn

A pedagégus kiotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-oktatisi intézményben: a
gyermek, testi épségének megdvasardl és erkdlesi védelmérdl valod gondoskodss, a nevelési-
oktatasi intézménybe t6rténé belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyésaig
terjedd idGben, tovabba a pedagégiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az intézmény helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabélyok,
az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozé szabélyok,

a kiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

a tornaterem hasznélatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhéz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,
sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

a fakulticion valé részvétekre vonatkozé szabalyok,

0O 0O 0O 0O OO0 00 0 O©

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,
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Egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatok

Célunk, hogy az 6vodédban, bdlcsédében toltott idoben minden gyermek részesiiljon a teljes
testi-lelki jOllétét, egészségét, egészségi allapotit hatékonyan fejlesztd, a mindennapokban
rendszeres egészségfejlesztod tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek egészséghez, biztonsaghoz val6 jogai alapjan a teljes
korii egészségfejlesztéssel 6sszefiiggd feladatokra:
o Egészséges taplalkozas megszervezése - -az ételt szallito konyhaval egyeztetves— ——
kiilonésen a specialis étkezést igényld gyermekekrol
o A gyermekek egészséges vitamin ellatisa érdekében a mindennapos
gylumolcsfogyasztast szorgalmazzuk

Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositisa

A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezet6 szerek fogyasztasanak megeldzése
Gyermekbantalmazast megeldz6 program tamogatasa

Baleset megel$z€s és els6segély nyujtasi ismeretek

Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

A diabéteszes gyermekek ellatdsanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara a fGigazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szdméra, ha az irdsbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig sz6l.

Az diabéteszes gyermekek ellitasa érdekében az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
nevelGtestillete az ellatas eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SzMSz 2. szimu
mellékletében részletesen szabalyoz.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
neveldtestiillete az ellatas eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SzMSz 4. szdmu
+ mellékletében részletesen szabalyoz.



[,

Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2026.01.01.

A féigazgaté feladata:
o Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
o A sziilok tajékoztatasa.
o Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval
o A szakmai és mikodési dokumentumok kiegészitése az 1ij feladatellatsssal.

A pedagégus feladata:
o A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begytijtése a sziilétdl, nyilatkozatok

————  .dokumentélasa és az EpiPen Junior injekcidk taroldsanak biztositasa.

o A latens allergidra vonatkozo6 nyilatkozatok begytijtése.

o Annak bemutatdsa, hogy a csoportjdban milyen allergidban szenved a gyermek és
annak mik lehetnek a tiinetei.

o Az EpiPen Jr. injektor l1athat6va tétele a csoportszobéaban.

A csoportjba jaré gyermekek felkészitése az anafilaxids sokk felismerhetd jeleire.

o Az EpiPen Jr. injektor haszndlata utdn azonnal értesiti a mentSket, a sziilét és az
intézmény vezetdjét.

o Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanp6tlasarél.

o A lejérati id6 elérkeztével, tjékoztassa a vezetot a csere sziikségességérol.

o

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:
o Az 6vodapedagbgus jelzése alapjan a lejart szavatossagli, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtaldlhaté veszélyesanyag-gyiijtébe
helyezze el.

7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l €és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze. A megengedett jellegii rekldm, szorolap elhelyezését az
Ovoddban minden esetben a fdigazgaté vagy a foigazgatd — helyettes, a bolcsédében a
bélesddevezetd jovahagyasa utdn lehet az intézményben kifliggeszteni.

Az intézményi hirdet6tabla haszndlatdnak szabalyai

A hirdet6tablara dvodaban csak a fdigazgatd, bolcsédében csak a bolesddevezetd 4ltal
megbizott személy tehet ki hirdetményeket, szérdlapokat, plakatokat. Sziil, illetve mds
idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a foigazgatéd engedélye nélkiil. Politikai
hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifiiggesztése szigortan tilos.
Az 6vodéban a foigazgato, illetve a fOigazgatd helyettes, bolcsédében a bélecsddevezetd
kotelessége a hirdetbtabla rendszeres napi ellendrzése.

8. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
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gyermekeinek és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil killéndsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tliz,

a robbantassal torténd fenyegetés,

jarvanytigyi készenlét,

O 00 0O

k6zmi szolgaltatds egész napot érintd sziinetelése.
Az intézmény minden épiilete biztonsagtechnikai rendszerrel felszerelt (tliz és vagyon
védelem).

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl a fdigazgato
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
o a féigazgato-helyettes.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
o a fbigazgatdt,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériillés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhérito szerveket, ha ezt a foigazgato sziikségesnek tattja.

0O00cCO0OO0

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett éplilet kilirités¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Riadé terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten térténd gylilekezésért, valamint
a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a neveldknek a termen kivil (pl.:
mosdoban) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

o A Kkiiirftés sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a nevel6k hagyhatjdk el utoljara, hogy meg
tudjon gy8z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondknek meg kell szdmolnia!
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Az epiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Riad6 tervben rogzitettek szerint torténik. A
f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrl:
o akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél,
a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérél,
az els6segélynyijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek

-~ —sth) fogadasarol. =

0O 0 0O

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetjét a figazgatonak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
o aveszlyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérsl,
az épiiletben tartézkod6 személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

O 0 0 O

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,
illetve katasztréfaclharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozo6ja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo6 kérdésekben csak a féigazgatonak engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén, valamint robbantéssal tortén$ fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat a ,, T(izriad6 terv” ¢. dokumentum tartalmazza.

A tlizriadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgilataért az erre megbizott véllalkozd a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kételezd érvénytick. A
riado tervet az intézmény mindenki éltal jol lathat6 helyén kell kifiiggeszten.

9. Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek, programok

A hagyoményok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldal
személyiségflejlesztésétdl érzelmi egyben kozosségi életitk gazdagitasatél. Megalapozzak az
egymashoz, a sziikebb és tdgabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
kultira apoldsat. Felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds
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megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek
kozosségére vonatkozoan déleldtti iddsavban az dvoda Pedagégiai Programja tartalmazza
(,,nyitott ajt6™). Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényeket az
Eves program terv alapjan a feleldsok koordinaljdk, amelyet az intézmény évente, a
kozzétételi-listaban elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet.

A felelésségi korok onkéntes villaliasok, amelyek beéplilnek az Eves Programtervbe.
Ezaltal az 6voda ez irdnyu milkddése biztositott, kiszamithatdé. Mindenki tudja a feladatat,
amelyet a heti megbeszélésen a neveldtestiilet elé tar. A rendszeres feladatellatas alapja az

€l6z6 _események elemzése, illetve a kovetkezd programra, eseményre valé pontos és

hatékony tervezés. (az udvarrendezéstél a kirandulasokig)

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitésara, a k6zos cselekvés
dromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
dpoldsa, bovitése az intézmény jO hirnevének megOrzése az Ovodai kdzOsség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossigaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovdbba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves programterv hatdrozza meg. Mindezek feleléseit a
felel6sségi korokben hatarozzuk meg.

Hagyomanyok
o A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjénak, illetve ellatottjdnak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak,
o A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
o azintézmény ellatottjait,
o a feln6tt dolgozdkat,
o a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznélatdval,
o az eseményre, innepre vald felkésziilés folyamatéval,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,
o azintézmény belsé dekoracidjaval.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apolasan tul ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolésarél, megérzésérol
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai:
o nevelési évnyitd tandcskozas:
Az dvoda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig,
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nevelési évzaré értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 21-ig,

szakmai napok, tovabbképzések,

bels6 tovabbképzések, hospitalasok,

adventi linnepség,

Pedagdgus nap,

kirdndulés.

o

0 0O0OO0OO0

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: _____
Mikulas,
adventi késziilddés adventi k6zos gyertyagyijtés a sziilokkel,
farsang,

marcius 15-e,

husvétvaras, hisvét,

anyak napi késziilodés,

gyermeknap,

iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja.

o

O 00OO0OO0O0O0O

Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. A
nyitott ajt6 rendszerében az iinnepeink nyilvdnosak. Az  6vodapedagégusok
kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok  fejlettségének megfeleléen -
meginnepeljik a kbrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:
o Autémentes nap,
a Viz Vilagnapja,
Madarak és Fék Napija,
Fold Vilagnapja,
valamint a tbbi az Eves programterv alapjan.

0000

10. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizi6, a rddi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemfi tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirdsokat kell betartani:

o Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra a
féigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

o Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba, olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatiskérébe tartozik.
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11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
o Alapit6 Okirat,
Helyi Ovodai Pedagégiai Program, bélcs6dei szakmai program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,
Eves Munkaterv.

o}
o
o
o}

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
o a fenntarténal,

a foigazgatonal,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

O 000

A miikiddési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt miikédési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a féigazgato feladata,
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett mlikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

o fenntarto,

o Intézményi honlapunk,

o a foigazgato,

o KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrdl
A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek a féigazgat6tdl, intézmény
f8igazgatd-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol:

o A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet a féigazgatonak, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyjthaté a féigazgato-
helyettesnek cimezve, aki az iigyintézési hataridén beliil irasbeli tdjékoztatist nytjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagdgusok, és a kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten
thjékoztatast adnak a hazirendr6l. Az Gj beiratkozo kiscsoportos gyermekek szilleinek a
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beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait — az 4tvételt igazolandéan a sziild altal
torténd alairdsdval - atadjuk. A Hézirend és az éves munkaterv kiilénosen az Eves
programterv elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, a hirdetétablakon, valamint a
honlapunkon is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossigra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

o afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

o a beiratkozsra meghatarozott id6, a fenntarté 4ltal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij jogcimét, és
mertekét a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsgi és
igénylési feltételeket is,

o a fenntarté6 nevelési intézmény munkajival Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellen6rzések,
vizsgéalatok nyilvanos megéllapitésait,

o a nevelési intézmény nyitva tartasénak rendjét, Eves programterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabélyok megtartasaval,

o a szervezeti és miikodési szabélyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (2) bekezdése alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
o az 6vodapedagdgusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkéak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

0 0O

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda hidnyaban valamely alkalmazott, a féigazgatd
helyettes altal biztositott adatokat az oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben, kérelmet nytijt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajét honlapjin is megjelentethesse elektronikus formaban. Tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovet
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kdzérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos: féigazgato-helyettes

A pedagégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziildk
szamdra nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.
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A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgat6tol, illetve csoport sziiloi
értekezleten. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti
nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

12. Az intézményi jutalmazis normai

12.1. A pedagdgusokjutalmazdsdnak normdi, sikerkritériumai. :
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgoz6 részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonal teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitdsai

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, az eltervezett €s az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitand6 tuddsanyag alkalmazhat6 tudassé alakitasa, melynek indikéatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei

o a fejlédésben mutatkoz6 tendencialis javulés.

A kételezben elbirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

o a vezetdi-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitésai,

o amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez; a sziil6khoz és kollégdkhoz vald kolcsdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogadddrdkon vagy mas férumokon (pl. sziiléi munkakozosség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az ovoda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység,
o amunkak(zosségben végzett munka,

© magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelodési intézményekben végzett munka
stb.,

o végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakeérto,
szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:
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o vezetdi beszamolok,
o azintézményi értékelés eredményei

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotis

Szakmai munkakézosség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitisai,
o ‘az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei— -

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoraldsaban, el8segitve ezzel az intézmény palyaszocializcios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

o a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o azellen6rzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelked$ szinten val6 végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdrozé az 6vodai élet
szabdlyainak betartésa,

o a kulturalt szabadid6 eltSltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirdndulasok, sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
komyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerésl’téée, humanus banasmad,

kozos egytittmiikdés a sziil6k bevondsaval a nevelés terén,

0 O O

az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
o aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked§ szintii végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartisa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagégiai és szakmai kérdésekrél tartott eldadsok,
szakmai munkak6zGsségek vezetése,

aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének Sregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdo fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitisaban val6 aktiv részvétel,
kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

00 O o 0 O O°
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o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy anndl magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaliian képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az neveld-oktaté6 munkaban.

12.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazdsanak normai,
sikerkritériumai

o Beosztasanak megfelelé magas szint( a szakmai felkésziiltsége.

o Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére. _

o Gyermekkoézpontl szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

o Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzéjarul a j6 munkahelyi 1égkor

kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiik6déshez, életvitele példaértéki.

rrrrrr

dont.

13. Lobogézas szabalyai

o A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan
kitiizve kell tartani.”,

o A korményrendelet a kozépiiletek fel lobog6zasénak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméra a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabdlyait,

o A ziszl$ allandd mindségének megtartasardl a foigazgatdé gondoskodik.

14. A fakultativ hit és vallasoktatis feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz koézott
1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket a délutani
idosavban. Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A térténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 felében
kertil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti €s
tovébbitja az egyhaz képviseldjének, aki a foigazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott

82



L S

P
Almadi Magocskék Ovoda és Boleséde-SzMSz | 2026-01.01.

szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktél keriilnek
megvaldsitasra heti rendszerességgel a délutani iddsévban.

15. Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

Az—alkalmazott nem-kozolhet illetéktelen személlyel olyan—adatot- amely- a munkakdre
betbltésével sszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatrinyos kdvetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban
el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felviligositis azokban a
keérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvénossigra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudoméséra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
o amit a jogszabaly annak minésit,
o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
o tovébba, amit a fbigazgaté az adott iigy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében féigazgatdi utasitisban irasban
annak mindsit.

16. Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség vezetdi beosztast
bet61ték részére.

Altalinos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL térvény 11.§ (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazasdban 4116
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

o a fdigazgato,

o a{fbigazgatd helyettes.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi valtozas.
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kvetd 30 napon beliil,

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkér fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség

IR

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgilatban 4ll6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel t6rténé megsziinésekor, feltéve, ha az
dthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy:

A f8igazgaté esetében Balatonalmadi Varos Jegyzdje, a helyettes esetében a féigazgats. Az
6rzés helye az elsé esetben Balatonalmadi Polgirmesteri Hivatal, a masodik esetben az
Intézmény.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz,
o A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennéllé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazo jovedelemr6l kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

o A  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennéllasdrol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazd tajékoztatd atadasarol a munkéltatd gondoskodik,

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, mdasik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli,

o Az Srzésért felelds a vezetd esetében a fenntart6 képviseletében a Balatonalmadi
Polgarmesteri Hivatalban, a Jegyz6 &ltal kijelolt koztisztviseld, a helyettes
esetében a Figazgato.

o A nyilatkozo6 és a munkaltaté megbizasabol az érzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalé feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadaséara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./,

o A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljard szerv bontja fel, a Féigazgat6 esetében az iranyité szerv képviseldje, a
helyettes esetében az Intézmény féigazgatdja,

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az &rzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol,
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© A jogszabdlyszertien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a f0igazgato esetében a
fenntart6 képviseletében a Balatonalmadi Polgarmesteri Hivatalban, a Jegyz6 altal
kijelolt helyiségben, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényében
torténik.

17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal, és csak kivételes, siirgés esetben hasznélhato.

Az intézményi mobiltelefon hivatalos beszélgetésre hasznalhaté. A_pedagégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncéli beszélgetésre sem a csoportszobaban,
sem az udvaron nem hasznilhatja. A sziiléktd] magin telefonjsn nem fogadhat
informécidkat, erre a célra a mindenhol kézzétett elérhetéségii hivatali telefon hasznalandé.
A sziilék az intézmény hivatalos telefonjan kereshetik az intézményt, illetve a dolgozokat.
Amennyiben a dolgozékkal beszélni szeretnének azt meghatirozott idépontban tehetik,
amikor biztosithat6 az 6vondi feliigyelet a csoportot elhagy6 6vodapedagdgus helyett.
Lehetéség szerint 12,30 — 13.00 kozott.

18. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény miikddési rendjére vonatkozé szabélyozast az intézmény Hézirendje
tartalmazza az intézmény helyiségeinek hasznélatdra, a gyermekek kiséretére. Az
étkeztetésre az Intézmény Elelmezési Szabélyzata vonatkozik.

A dohédnyzés az Intézmény egész teriiletén TILOS.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljik,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktat tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellitdsit. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén til igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt a féigazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjdnak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili
hasznélatat indokolt esetben a f8igazgatd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd
idéponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat
biztosité szervet. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.
Az intezményben csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden
személy koteles:

o A kozbs tulajdont védeni,
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
Az intézmény rendjét és tisztasigat megdrizni,
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

o A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
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19. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény bélyegzének lenyomatit és a kiadmanyozds rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabalyozza.

20. Panaszkezelés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgéldsa érdekében elkészitette a panaszkezel¢s mddjardl szo6lo
szabalyzatat: Panaszkezelési eljarasrend.

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseléiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg az aktudlis torvényi eldirdsok alapjan, illetve mellett
Intézményiinkben is lehet6ség van az esetlegesen felmeriilt problémak helyi orvoslasara.

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezet6sége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatas nyijtisa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szinti kielégitése.

Az Almadi Magocskék Ovoda és Bolcsdde nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény
hasznaloinak elégedettségére.

Hitvallasunk:

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésiikkor azonnal jelzett
panaszok megkiilsnboztetés nélkiili kivizsgalasara toreksziink, ami elésegiti, hogy az
intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozésdval és ezzel mds
partneri panaszok keletkezésének kizarasaval kertiljenek végrehajtasra.

A panasz kezelése

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevd személy sajat hataskérében kisérletet tesz a panasz okéanak elhdritasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges.

Ha a panasz okét nem sikeriil elharitani, a panasz tényér6l, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.
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A panasz jogossigit, az okaval kapcsolatos koriilményeket a féigazgaté koteles
megvizsgalni, jogossiga esetén az ok elhéritasardl intézkedni.

A panasz val6sigtartalmét, a panaszt kivélté probléménak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatésat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgélasara szilkség szerint més szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

A bolesédés gvermek sziilbje vagy mas torvényes képviseldje, tovdbba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak. . .
szerint panasszal élhetnek a foigazgat6nal vagy az Frdekképviseleti Férumnal:

o az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

o a gyermeki jogok sérelme,

© az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

A fdigazgato, illetve az Erdekképviseleti Férum a panaszt kivizsgalja, és tijékoztatast ad a
panasz orvosldsénak mas lehetséges médjarol.

Az iilésrél, melyet az Elnok vezet, jegyzokonyv késziil.

A jegyzkonyvet egy f0 hitelesiti, elkésziilési hatarideje 8 munkanap.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap 45 értesitést
a vizsgélat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseldhoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a
faliijsagom megtalalhatd.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése a féigazgatd feleldssége, az intézmény
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az foigazgatd jovahagyasaval valik érvényesse.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedhet. - T 7 - T
Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen
Moédositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a neveldtestiilet, a sziiloi
koz0sség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SzMSz nyilvanossaga:

o A hatélyba lépett SZMSz-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatérozott korben
hasznaljak helyiségeit,

o Az SzMSz-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimaciés zaradék

Ikt.sz: AMOB/640/2025

Intézmeény OM - azonositdja: Készitette a neveldtestiilet bevondsdval:

Almadi Magocskak _(')_v_oda és Bolcsdde féigazgatdja
036824 2\

— -——_‘_--_—_.\‘b

P l«

&3
[

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

\ foigazgitéi alfirs, pecsét

Véleményezdk

Az Intézmény alkalmazotti kéz6ssége véleményezte.
Ddtum: 2025.12.10.
Intézmény alkalmazotti kizosség nevében:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 82.§ (6) pontja alapjan a Sziili Szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot véleményezte és timogatja annak megval6sitasat.

Datum: 2025.12.11.

Sziildi Szervezet elnike: C\ %\ j{-k k\& QJ o

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

Sziil6i szervezet elnoke

Az Nkt. 25.§ (1), 83.§ (2) g) pont bekezdése altal felhatalmazva az Almadi Magocskak Ovoda és
Balcséde Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a fenntarté dnkormanyzat képviselbtestiilete
............................ szam hatdrozatéval j6vahagyta.

A fenntart6 képviseletében
P.H.

A dokumentum jellege: nyilvanos Megtaldlhaté:  helyben az  intézmény
hirdetStabldjan és az intézmény honlapjin
www.almadiovoda.hu

. Hatdlyos: 2026.01.01.
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig
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Féigazgat6i nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ottilia Kldra az Almadi Magocskak ( Ovoda és Bolcséde
fmgazgatOJakent nyilatkozom, hogy az intézmény 2026. januar 01. napjan életbe 1€pd
Szervezeti és miikodési szabélyzatéval kapcsolatban Balatonalmadi Varos Onkorményzatara
— mint az intézmény fenntartéjara — tobbletkoltség nem harul.

Datum: Balatonalmadi, 2025.12.09.

Beckerné Sabjan Ottilia Kléra
Foigazgato
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Mell¢kletek, fiiggelékek
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Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz

1. sz. Melléklet: iratkezelési szabalyzat

IRATKEZELESI SZABALYZAT

ALMADI MAGOCSKAK OVODA ES BOLCSODE
OM 036824

Beckerné Sabjan Ottilia Klara | Féigazgatd | 2025.09.01.-t61
érvényes

Iktatészam: AMOB/311-1/2025.
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Az iratkezelés torvényi hattere

- Az 1995. évi LXVI. térvény a kéziratokrol, a kdzlevéltérakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl,

- a 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabdlyairdl szo6l16,

- a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

- a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- a451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus figyintézés részletszabalyairdl,

- a 229/2012 (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold térvény
végrehajtasardl,

- A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefliggh szakmai kovetelményekrdl,

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- a2011. évi CXCV. térvény az &llamhaztartasrol.

1. Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl KNV 41. (1) bekezdés szerint az évoda és
bolcsdde, mint tobbeélu kéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kozoktatdsi informacids rendszerbe (KIR) bejelentkezni, az Orszdgos statisztikai
adatgytijtési program keretében, a bolcsédei feladatellatasnal a kozponti elektronikus nyilvantartési
rendszerbe (KENYSZI) adatokat szolgaltatni.

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézménynél (6voda és bolcsdde egységnél egyarant)
keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, adatra, az iigyvitel valamennyi
teriiletére és az intézmény minden résztvevdjére, alkalmazottjdra és mas munkavallalékra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

1.2. Az Iratkezelés Szabdlyozésa

Az Iratkezelési Szabélyzat a koziratok biztonsdgos Srzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatdsat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasét szabélyozza.

Az iratkezel€si szabalyzatban az iratkezelés minden fAzisara meg kell hatérozni azokat az eléirasokat,
amelyek biztositjak a papiralapt és az elektronikus iigyiratok egységének megérzését, kezelhetdségét,
hasznalhatosagét és megakadalyozzék az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelezd mellékletét képezi az évente feliilvizsgaland6 intézmény
egyscges irattéri terve, melyet modositani sziikkséges az intézmény feladat- és hatdskorében
bekdvetkezett valtozas vagy az érzési id6 megvaltozasa esetén.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds,
tovébbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.

A fbigazgaté gondoskodik az iizemeltetés és az adatbiztonsag szabilyozisardl, amely alapjan a
feladatok, hatask6rok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.
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1.3. Az iratkezelés mddja
Az Intézménynél az iktatds manudlisan, papir alapi iktatokonyv alkalmazaséval torténik. Az iktatas
sorszamozasa folyamatos.
Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsdnak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén MNL Veszprémi Megyei Levéltar
egyetértésével lehet.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakdri leirdsokban hatdrozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijel6li az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlat altalinos feliigyeletét az féigazgatoje
feliigyeli. '

A foigazgatdt tivolléte esetén a foigazgatd-helyettes helyettesiti.

A fdigazgat6 kozvetleniil felelds az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtésaért, a szervezeti,
miikddési és iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok jogszerd, szakszerd, és

biztonsigos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéert.

A f8igazgaté az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

- az iratkezelésben résztvevék feladatainak meghatdrozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtisanak  rendszeres  ellenérzésérl, intézkedik a  szabélytalansigok
megsziintetésérol,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

- az elektronikus  iigyintézés  végrehajtdsdhoz  szikséges  részletszabalyok
meghatarozasarol,

- az elektronikus ligyintézés megvalGsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

- elBkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

- az iratkezelési segédeszkdzok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb. biztositasaért.

A féigazgaté feladata:

- elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az intézménybe érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeldli az iratok tigyintézdit,

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési szabélyzat eléirasai
szerint térténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak véltozasainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot,

- irdnyitja és ellendrzi az vodatitkar, élelmezésvezetd, bolcsdédevezetd munkajat,

- el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasét,

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossigok megsziintetése érdekében,
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az irattari anyag karosodisit el8idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitisa ala tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel végrehajtasat,

betartja €s betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozdsiban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkako6rhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds €s a rendszer iizemeltetéséért onalléan felelds
személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkozé jogszabélyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét. -

Az iratok kezeléséért felelds személy:

- székhelyen az 6vodatitkar, hidnyzisa esetén az élelmezésvezetd,
- telephelyen a bdlcs6dében a bélcsddevezetd.

Ovodatitkdr feladata:

- atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

- az érkeztetést kbvetden az iratokat dtadja a foigazgatnak,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez
val6 eljuttatisardl,

- akiildemények atadas - atvételét dokumentilja,

- gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarél, elkésziti a feladojegyzéket,

- végzi a kiilsé és belsd kézbesitést,

- rogziti a fOigazgatdi szignilds adatait fiiggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé,

-  intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok irdnyitasat, intézményen beliili tovabbitasat,

- az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

- végzi a kiils6-bels6 kiildemények iktatasat, -

- a szervezeti egységhez kiadméanyozds céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idépontjat,

- az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadményozésra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitisra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél, a sziikséges mellékletek csatolasardl.

- ellenérzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

- amennyiben a killdemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

- akeézi irattirbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- a fbigazgaté utasitisa és az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket.

Bolcsddevezetd feladata;

a bélesddei iktatdkonyvet vezeti,
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- a bdlesddei szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtdrténtét, idGpontjat,

- a bolcsédei tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szint dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

- gondoskodik a bolcsédei egység iigyintézése soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladdjegyzéket,

- a bolcsddei szervezeti egységben keletkezd kiildeményeket ellendrzi és postai feladdsra
eldkésziti,

- a bolcsbédei szervezeti egység kézi irattarabol a még nem selejtezhetd iratokat 2 €vente

elhelyezi az Irattarban,

- biztositja a bélcs6dei szervezeti egységnél a 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett
irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- a fbigazgatd utasitdsa és az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket a b6lcs6dei szervezeti egységben.

Az iratok tarolasa: atmeneti irattar

- székhelyen: dvodatitkér irod4ja,
- telephelyen: bilcsddevezetd irodéja.

Kozponti irattar:

- Telephely (8220 Balatonalmadi, Bajcsy —Zsilinszky 1t 29-31.), Kanya villa épiilet irattari
helyisége (alagsor)

3. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése, kezelése

- Az intézmény feladat- és hataskdrébe tartozo tligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos

igyre — egy adott (egyedi) tArgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,
figyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

Az ligyiratokat, és a nem iktat4dssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az intézmény
irattari anyagaba tartozd egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell
az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Intézményiink vegyes iratkezelést végez, 2 iktatokonyvet alkalmaz:

1. iktat6 kényv a 6 iktatokdnyv az intézmény székhelyén (8220 Balatonalmadi, Mogyoré utca 1.)

talalhato, ahol a székhelyre érkezd iratok, az intézmény miik6désére és 6vodai feladatokra vonatkozo
iratok iktatisa torténik. Vezetéséért az Ovodatitkar a felels. Taroldsa az 6voda épiiletében az
ovodatitkari irodaban van.
2. iktatokdnyv az intézmény telephelyén (8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky tit 29-31.) talalhato,
ahol a bolcséde szakmai feladatainak, felvételi eljards dokumentumainak az iktatasa torténik.
Vezetésért a bdlcséde tagintézmény vezetGje a felelés. Téaroldsa a bolesbde épiiletében a bolcséde
tagintézmény vezetd irodajaban van.
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3.2. Az iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
Az iratkezelés minden fizisira meg kell hatdrozni azokat az eldirdsokat, amelyek biztositjak a
papiralapi és elektronikus iratot egyarint tartalmazé iigyiratok egységének megdrzését,
kezelhetOségét, hasznalhatosagat.
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
kimen irat:
- azonosithato, tja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
- kezeléséért fennallo személyi felelsség egyértelmiien megallapithatd legyen,
- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva
i e legyenek; —_ —— =
- tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd,
- a beérkezd iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,
- amaradando értéki iratok megOrzése biztositva legyen,
- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felhalmozddésa megelSzhetd,
- azligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszerli miikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

3.3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

Az Intézményhez érkez0, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositishoz sziikséges,
€s az ligy intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rdgzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatékonyvben kell nyilvéntartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni,

Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy a papiralapi iktatdkdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszn4lni.

Az iktatokdnyvet a féigazgaté nyitja meg az iktatdsi év elején ddtummal, aldirdsaval és bélyegzd
hasznélataval.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az 4tadas idépontja és mddja. Az irat
atadas-atvételét dtadds-atvételi jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentildsaval biztositani kell,
hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Witja pontosan kovethetd és
ellen6rizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat legyen.

Az iratok iktatasit évente Ujra rendezdd6, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben, az
iratok érkezésének sorrendjében kell elvégezni.

Az adott év lgyiratait minden év végén az utolsé iktatds alatt keltezéssel az intézmény hivatalos
bélyegzolenyomataval és névalairassal zarja le a fdigazgato.

3.4 Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossdga, kdzérdek(
adat

Kozérdekil adat: dllami, vagy szerv, vagy személy kezelésében 1év6, a személyes adat fogalma ala
nem eso adat.
Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi torvény elbirdsai alapjan nyilvanosak, kiviilallok
szamdra hozzaférhetok, megtekinthetok. Az intézmény kotelessége a feladatkSrébe tartozé kdzérdeki
tigyekben a sziilok gyors pontos tajékoztatasa.
Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférhet6 médon ismertesse
kozérdekiinek mindsithetd adatait:

- alapadatait (az alapité okirat szerint),
- feladatait, hataskorét,
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- szervezeti felépitését,
- miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait (SZMSZ),
- nevelési programjat,

- pedagdgiai programjat,
- hazirendjét.

A gyermekeknek a jogszabéalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szémviteli
szabélyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
a fbigazgatd a felels.

Az dvoda pedagbgiai programjanak, a bolcsdde szakmai programjanak legalabb egy példanyét oly
— ———méden- koteles elhelyezni az intézmény, hogy-azt—a—szilék—szabadon- megtekinthessék (6voda
épiiletében az 6voda pedagdgiai programjat, bdlcséde épiiletében a bdlcsédei szakmai programot).

A fdigazgatod, fbigazgatd helyettes vagy a bolcsdde tagintézmény vezetdé vagy a fdigazgato éltal
kijel6lt pedagdgus (6vodaban), kisgyermekneveld (bolcsédében) koteles a sziilok részére tajékoztatast
adni az dvodaban a pedagégiai programrol, a bolcs6dében a szakmai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet, a Pedagdgiai Programot, a b6lcsdde szakmai programjat az intézmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az dvodaba vagy bélcsédébe torténd beiratkozaskor a sziilonek 4t kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilt tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabdlyozdsandl, a Hazirend az évodai sziil6i szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

A bblcsédében a Bolesdei Egység Hazirendben t6rténd szabélyozasnal az Erdekképviseleti Forumot
egyetértési jog illeti meg.

3.5. Biztonsagi eldirdsok
Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

- az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozz4férés megakadalyozasat,

- az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, lemdsolasinak, megvaltoztatdsanak
vagy az adathordoz6 eltavolitasanak a megel6zését,

- annak megakadéalyozdsat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitéstechnikai és manualis
eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, tor6ljék, vagy barmilyen moédon megvéltoztassak,

- annak megakadélyozésat, hogy adatkezelésre hasznalt tdv-adatatviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek

- A hozzaférési jogosultsag betartasat,

- Azoknak az azonositisat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

- Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkodztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

- Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, tor6ljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

A szamitégéppel vezetett (koz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

- az adathordozé eszk6zdk elhelyezésére szolgald helyiségeket gy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsdgot nyujtsanak illetéktelen vagy erszakos behatolds, tiiz vagy természeti
csapas ellen,

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,

- szamitastechnikai eszkdzzel olvashaté és manualis adathordozok tarolasat, felhasznaldsat és a
hozzaférést ellendrizni kell,
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az adathordozokrél, azok mozgisardl, tartalmardl és felhasznalasukrdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

o anyilvantartisi szdmnak,

o ahasznalatba vétel idépontjanak,

o akezelésre atvevé aldirisanak,

o szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkdzdket
iizemeltethetik;
a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonosité kirtya, jelszé) szolgalati
titokként kell kezelni; N L m_w
gondoskodni kell arrél, hogy a szimitdstechnikai eszkézok biztonsagi megoldasainak
dokumentacidjédhoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.
a szamitastechnikai mégneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és adatok
vannak,
felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szdmmal, nyilvantartdsba kell venni, azt a
magneses adathordozdkon fel kell tiintetni.
a személyligyi feladatot ellatdé vezetd felelés az 4ltala vezetett nyilvantartisban
dokumentaltan atvett magneses adathordozé biztonsigos elzarasaért, illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozéasaért,
A szamitastechnikai eszk6zokh6z (szamitogépek) valé hozzaférési jogosultsig biztositasat
azonosit6 jelszéval kell lehetdvé tenni. A jelszét ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az
adatkezel6n kiviil csak a vezetSje ismerhesse meg. Az azonosité jelszordl szolgalati titkos
kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciét kell felfektetni, amit az dévodavezetd.
adatbiztonsagért felelds vezet6 lemezszekrényben vagy. kazettiban koteles térolni.
A személyligyi adatkezelést ellatd szdmitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeléje.
Személyiigyi feladatot ellaté szadmitégépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

3.6. A kozoktatas informécios rendszerének folyamatos frissitése
A koznevelési informéciés rendszerbe (KIR) az 6vodénak, és a fenntarténak adatokat kell
szolgaltatni.

A KIR-ben valo kételezd adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint torténik.

A kdzoktatas informaci6s rendszere — k6zponti nyilvéntartas keretében — az allami szintii tervezéshez
szitkséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza.

A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa

s r

esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben adhato ki.
A frissitésért felels az foigazgato és az dvodatitkar.
Feladatok:

statisztikai adatszolgaltatds minden év oktéber 15-ig.
pedagdgus-igazolvany igénylése,

alkalmazott és gyermek oktatési azonositészdmanak igénylése,
gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az bvodai kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehet6ségrol szol6 tajékoztatot,
a beiratkozdsra meghatérozott id6t, csoportok szamat,
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- az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

- a pedagégiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

- az dvodapedagdgusok szamét, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az O6vodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

3.7. Az iizemeltetés biztonsigi szabalyai

- a szamitdstechnikai eszk6zdk hasznélatara felhatalmazott személyek Foigazgato, foigazgatd
helyettes, dvodatitkar, élelmezésvezetd, bolcsdde tagintézmény vezetd

- kiilsé személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szdmitastechnikai eszk$zOkhoz
csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

- a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell,

- a szémitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg,

- a szémitégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznaldsaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd dolgozo, valamint a vezetd
helyettes munkatarsak férhet hozza,

- a hozzaférés jelszavait id6kozonkeént, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelsz6t ismételten nem lehet kiadni,

- a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyomdnyos vagy szdmitastechnikai eszkézzel
olvashaté) dokumentumokat tgy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok eldére nem lathatd
lizemzavaranak hatasat ellensiilyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

- az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus moédon
nyilvantartsa az lizemeltetést az iizemeltetés id6pontjat, a kezelést végzd személyeket, a
kezelt adatokat - valamint az lizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legaldbb napi egy
mentést kell biztositania,

- annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartdsban szereplé adatokbdl réla kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbités), az adatszolgaltatisra jogosultsaggal ezen szabalyzatban
felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrdl -a megjel6lt adatokkal - a személyiigyi
feladatokkal foglalkozé dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet ot évig meg kell ériznie.

3.8. A technikai biztonsag szabalyai

- az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongéldsat szémitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadélyozni,

- az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen,

- az adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

- ahozzaférést jelszavakkal kell ellen6rizni,

- az adatok és az adatallomanyok valtozasét naplézni kell,

- az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

- on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

- programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsd szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.
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3.9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatdsnak a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az iratok térolisa az egyéb tevékenységtdl
(atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten térténjen.

Az intézmény vonatkozasdban az iktatds az évodatitkar iroddjéban, bdlcs6dében a bolcsddevezetd
irodajaban t6rténik.

Az intézmény irattiri anyaga hasznilhaté belsd iigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

Az intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakéritk ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazdst ad. A
hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény dolgozdi fegyelmi—fetelésséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért—¢s—azok—

adattartalmaért egyarant.

Az ligyfélnek és képviselGjének a ra vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést ugy kell
biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek. A betekintés el6tt az intézmény
dolgozéjénak 4t kell tekinteni az iratanyagot, hogy sziikséges-e bérkinek a személyes adatait
felismerhetetlenné tenni, kitakarni, és csak ezt kvetSen lehetséges a betekintés biztositasa.

A papiralapt dokumentumrol t6rténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus mdasolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden az aldiras elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.
A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd mddon
dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitiasok
alkalmazhatdk:

»Sajat kezii felbontasra!”,

,»Mas szervnek nem adhato 4t!”,

»Nem masolhat6!”,

»Kivonat nem készithett!”,

»Elolvasas utan visszakiildend!”,

»Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjelslésével),

valamint mas, az adathordozé sajatossagétol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korltozhatjék a kozérdekii adatok megismerését.

Az iratokkal é€s az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megbrizni, amely kizarja az utélagos médositas
lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozbjanak és archivaldjanak egyértelmi azonosithatésagat, valamint
az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetéségét (olvashatésagat). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozz4férés, médositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

3.10. A gyermekekkel kapcsolatos déntések meghozatalara
vonatkoz6 eljarasi szabdlyok
Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke 6vodai, bilcs6dei felvételével,
az 6vodai, bolcsddei jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlddésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény mikddésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozdan
jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni
- minden olyan évodai, bolesédei dontéshez, amelybdl a gyermek sziilojére fizetési
kotelezettség harul,
- minden olyan kérdésr6l, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az 6vodai felvételrd] hozott dontést irasba kell foglalni. Az intézmény a déntését hatérozatba foglalja,
ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyiban hoz a
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gyermekre hatranyos doéntést, vagy a sziilé kéri a dontés hatirozatba foglalasat. A hatarozatban
tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés megtimadasanak lehetdségérdl

A bolcsbdei felvételrdl megallapodast irnak ala a felek (intézmény- sziil3).

A jogorvoslati eljardsban a gyermeket a sziiloje képviseli.

A nevelési-oktatdsi intézmény dontése jogerss, ha az Nkt.-ben meghatrozott hataridén beliil nem
nytjtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az ecljardst meginditd kérelem benyujtasarol
lemondtak.

3.11. Jegyz8kodnyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény

nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a gyermekekre,
a neveldmunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a féigazgato elrendelte.

A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy
megjel6lését, az tligyre vonatkozd lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott itja
ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabbd az irat atvételének a napja
megéllapithatd legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3.12. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézménynél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezdk sajatkezii alairasihoz, illetve a kiadmanyok (maésolatok) hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasdhoz és atvételéhez lehet hasznalni.
Az intézményi bélyegzdkre vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.
Az intézmény bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhaték, intézménybdl
tovéabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére -
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezo!
Intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak a fOigazgatbja, a féigazgato-helyettes ( a vezetd
tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben), a bolcséde tagintézmény vezetbje a
bolcsédei tigyekben, és az ligyviteli dolgozok (6vodatitkar, élelmezésvezetd), a munkakdri lefrdsaban
szerepld tuigyekben.
A bélyegzb hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos drzéséért.

A bélyegzbt ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- ahivatali id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségb6l valé tavozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a féigazgatonak visszaadni

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint) koteles foigazgaténak azonnal jelenteni.
A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzbit az O6vodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegz6 nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegzOk beszerzésérdl, cseréjéro), leltarozasarol, az iigyintéz6 gondoskodik.

A Bélyegzd nyilvantartisban a bélyegzoket hasznalok felelosek a bélyegzok eldirtak szerinti
megdrzésérdl gondoskodni. A bélyegzok kizardlagos hasznaloi részérol tilos a bélyegzdk hasznalatra
val6 4tadasa mas illetéktelen személy részére.
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A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzok hasznalata zart
szekrényben térténhet az iroddkban.

3.13. Feladas, kiadas eldokészitése

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaré illetékes
ligyintéz6 vagy foigazgatd adhat.

A sziiloknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozé iratokba valéd
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges- az adatvédelmi t6rvény rendelkezésének megfelelSen.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonbozd hatdsagok) a személyiség jogokat nem sérté adatokat és
informéacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsétani.

A személyesen benytijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A benyujtott irat és az igazoldsul felhasznalt masolat egyezdségérol az iigyirat kezelének meg kell
gy6zbdnie.

Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsdval is elintézhetSk. Tavbeszéldn, vagy személyes
tdjékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatss 1ényegét, az
elintézés hataridejét, s az ligyintéz6 alairasat.

Az ligyiratok masolatainak kiadasa:

Az intézmény {igyeinek iratair6l masolat csak féigazgat6i engedéllyel adhaté ki. A méasolatot ,,az
eredetivel megegyezd hiteles mésolat™ felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairaséval kell ell4tni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény 4&ltal kidllitott egyes okmanyokrél azok elvesztése,
megsemmisiilése esetén.

4. Az iratkezelés folyamata

4.1. Kiildemények atvétele
A kiildemény 4tvételére jogosultak kore az Intézménnyel koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban/munkaviszonyban 4116:

- acimzett vagy az altala megbizott személy;

- afdigazgatd vagy az éltala megbizott személy;

- az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az éltala megbizott személy;

- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az dvodatitkar, tavolléte
esetén, a mindenkori megbizott, élelmezésvezetd veszi at.
A kiildemények atvevojének kotelességei:

- az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zért csomagolds sértetlenségének ellendrzése,
- ellendrizni a cimzés alapjan a kiildemény éatvételére val6 jogosultsagat,
- ellendrizni a kézbesité okményon és a kiildeményen 16v6 azonositasi jel megegyezdségét.

A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitdokmanyon olvashaté aldirassal és az
atvétel datumdnak feltiintetésével. A személyesen benyijtott iratok atvételét kérelemre igazoljuk.
Elektronikus dokumentum atvétele soran, az Intézménynek vizsgilnia kell az alabbiakat:

- aRendelkezési Nyilvantartas alapjan az tigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

- adokumentum megnyithatosagat és olvashatosagat,

- tovébba azt, hogy a dokumentum az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kdzzétett cimre és formatumban érkezett-e.
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Az elektronikus ton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevd
a feladénak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - elkiildi a kiildemény
atvételét igazolo €s az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.

Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésii kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc pontossiggal
megjeldlni a kézbesitbokméanyon és az atvett killdeményen egyarant.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az atvételi okményon
jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét, s kiilon jegyzékben fel
kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitja a cimzetthez,
illetdleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatja.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani szilkséges a . ..

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladénak. Amennyiben a felad6 nem allapithaté
meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatirozott id6 utan selejtezni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kiildeményt, gy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

4.2. A kiildemények felbontéasa

Az Intézményhez érkezett kiilldemények felbontasira az dvodatitkdr jogosult, kivéve a féigazgatod
nevére sz616 kiildeményeket. Felbontas utan ellatja érkeztetési ddtummal.
Soron kiviil tovabbitjuk a kovetkezd killdeményeket:

- az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a mikodtettol/fenntart6tol
érkezett megkereséseket a féigazgatohoz
- avezetdk részére érkezo kiildeményeket.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

- anévre sz0lo iratokat,
- azintézményi tanécs, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szervezet részére érkezett leveleket,
- tovéabbi azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

A felbontas nélkiil 4tvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala tvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentéltan rogziti, majd gondoskodik a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
A kiilldemény felbontdsakor ellendrizziik a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosigat. Az
esetlegesen felmeriil problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton (a keltezés pontos megjelolésével)
rogziteni kell és errdl tajékoztatjuk a kiildot is.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyGjtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiizodhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval is biztosithato.

A kiilldemények téves felbontésakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot 1jbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a
felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
illetékes iratkezel6hdz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta —
értesiteni kell a betekintésrol. (A felbonto a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét kiteles
rogziteni az atvétel datumanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni
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Az elektronikusan érkezett killdeményt - kivéve a kbzponti rendszeren érkezett kiildeményeket -
iktatds eltt megnyithatésdg (olvashatdsag) szempontjabél az internetbiztonsigi szabalyok
figyelembevételével kezeljik.
Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildt — amennyiben
elektronikus vélaszcimét megadta — az érkezést6l szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus tton értesitjilk a kiilldemény értelmezhetetlenségér6l és az intézmény 4ltal hasznalt
formatumokrol.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kdvetelmény- és tudastarban kozzétett forméatumokat kezeld programokkal, ugy a kiild6t
—  —.€rfesitjiik az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypdtlas sziikségességérdl, lehetdségeirdl.
Szignalas utan a levelek az dvodatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokényvbe vezeti az érkezett
kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt (kitSltve annak rovatait) tovabbitja a
megfeleld illetékesnek, ligyintézonek.

4.3. Az ligyintéz6 kijelolése (szigndlas)
Az érkezett tigyiratok szignalasdra a foigazgatd jogosult. A szignélasi jogosultsigot dtmeneti vagy
tartds idGtartamra a féigazgato atruhazhatja.
Automatikus szignalas valosithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignélasi jegyzékek éallnak
rendelkezésre.
Az automatikus szignalas esetében a szignaldsra jogosultak allitjak Ossze az egyes ligyintézok altal
hasznalatos iigykorok, mas azonositok és az iigyintéz6k nevének egymashoz rendelésével, az
Intézménynél kialakitott munkamegosztashoz igazodva.
Az automatikus szignalasi jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgilni. Az {igyintézés
szervezetében tGrtént valtozdsok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.
A szignalasra jogosultsggal rendelkezé vezeté az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.
Az irat szignalasara jogosult

- kijeloli az ligyintéz6t (szervezeti egységet, vagy személyt).

Az iratkezelés soran az liggyel és az iigyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az alap iraton, vagy annak masolatan kell rogziteni.

4.4. Iktatas

Az Intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabdly masként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani.
Nem kell iktatni, de kiildn jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaiigyi nyilvantartisokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
- avisszavardlag érkezett, Uin. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas modon sem kell nyilvantartidsba venni:

- atananyagokat, a tdjékoztatokat,

- az tidvozld lapokat,

- az eldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- iigyintézést nem igényl6é meghivdkat.
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Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridds iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,.siirgds” jelzésii iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili idében
érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi idopontot a
megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatdsra vonatkozd eljarasrend

- az iktatas az iktatokdnyvbe torténik,

- az iktatds minden év elején 1. sorszammal kezdddik,

- abeérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjét és az iktatoszamot,

. az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon

kotelesek beiktatni,

- az iktatott iratokat az iigy elintézdjének az intézményen beliili rendelkezések szerint kell
atadni,

- a beiktatott dokumentumokat sorszam szerint kell elhelyezni a szalagos iromanyfedélbe,

- az iratok kézbesitésénél megallapithatonak kell lennie az irat étvételének megtdrténte és

napja,
- telefonon vagy személyes talalkozassal torténd ligyintézés esetén az iligyiratra ra kell

vezetni a tajékoztatas tényét, az elintézés idejét és az ligyintéz0 nevét,
- elektronikus uton érkezett és kiildott levelet is iktatni kell (iktatokdnyvben jelezni, hogy e-
mailben tortént a tovabbitas vagy az érkeztetés), ki kell nyomtatni és lefiizni,

- az intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény:

O nevet,

o székhelyét,

o iktatészamot,

o aziigy elintézdjének megnevezését,
o aziigyintézés helyét idejét,

o azirat alairGjanak nevét, beosztasat,

o azintézmény bélyegzdjének lenyomatat.
- az iratok iktatasanal fel kell tiintetni:

o abeérkezés pontos idejét,
az intézkedésre jogosult {igyintéz6 nevét,
az irat targyat,
az elintézés modjat,
a kezelési feljegyzéseket,
az irat hollétét.

o 0 0 0O

4.5. Iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az {igyirathoz tartozé iratokra, illetve az iligy intézésere
vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szdmon, iktatészdmon kell
nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben l-es sorszAmmal — szdmkeret alkalmazdsa esetén a szdmkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznéldsa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatds esetén
az iktatészam nem hasznalhatd fel Gjra.

Az iktatds sordn kotelezd a sorszamos és alszamos iktatas alkalmazdsa. Az alszdmokra tagolédd
sorszamos iktatasnél az egyedi iigyben keletkezett elsd irat 6nallé sorszamot, azaz f8szamot kap. Az
tigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fészam alszdmain keriilnek nyilvantartasba.

Uj alsz4mra kell iktatni — mint hivatalbé] keletkezett iratot, a hat6sagi hatdrozatokat. A hatérozatra
érkezd fellebbezés — mint beérkezd irat — ugyancsak 4j alszamra keriil.
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Az iktat6szam felépitése: foszam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam. Intézmény esetében: pl:
AMOB/324-1/2023., bblcsdde esetében: B/324-1/2023.

Az iktatészémot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellaté iigyvezetd adja ki és
tartja nyilvan. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a foszdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az lgyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani.

4.6. Iktatokonyv
Az iﬁiéEményiktatéé ‘célj 4ra papir alapi iktatokonyvet hasznal.
Az iktatokonyvnek kotelezen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatészam,
- iktatas id6pontja,
- beérkezés iddpontja, méddja, érkeztetési azonositéja,
- adathordozé tipusa (papir alapy, elektronikus), adathordozé fajtéja,
- kiildés id6pontja, médja,
- kiild6 adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szAm (idegen szam),
- mellékletek szdma, tipusa (papir alapy, elektronikus),
- ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat tArgya,
- el6- és utdiratok iktatészama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, mddja és elintézés iddpontja,
- irattari tételszam,
- iraftarba helyezés.

A teves iktatds iktatészéma nem hasznalhaté fel djra, azt az utélagos médositas szabalyainak
megfeleloen hasznalaton kiviil kell helyezni. i
Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatisa utdn hitelesen le kell zarni.

Elézményezés
Iktatas el6tt az tigykezelonek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elirata. Amennyiben az irat
iktatisa nem lehetséges az eldzmény fészdmara, rogziteni kell az iktatokonyvben az elirat
iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatészAmat, mint az utbirat iktatdszamat.
Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell
kapcsolni.

4.7. Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)
Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonosit6rol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott egyéb iratok.

A papir alapi kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarént) az
intézményhivatalos levélpapirjén és/vagy nyomtatvany4n kell elkésziteni.
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A papir alapt kiadmany hitelesitésére az intézményhivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a fOigazgaté vagy az éltala
felhatalmazott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald.
A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairaséval igazolja, valamint
- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzblenyomata szerepel.

Az Intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje —
figyelemmel az iratok ‘maésolaséra, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapi és elektronikus masolatot is kiadhat.

A koznevelési foglalkoztatottak részére a kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot a munkaltatdi jogkdr gyakorléja
részérdl elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadmanyozni,

4.8. Expedidlas és az iratok tovabbitasa
A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténé eldkészitésérol az ligyintéz6 gondoskodik.
A kiildeményeket lehet6leg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az intézménynevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

- azligyintéz6 nevét,

- akiadményoz6 nevét, beosztasat,

- azirattargyat,

- az irat iktatészamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonosit6d adatait,

- aziigyet inditd beadvany hivatkozisi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, €s a
mellékleteket csatoltik-e.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az dtvétel alairdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
- postai feladas esetén postakonyv vagy kisérojegyzék alkalmazaséaval,

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az iigyirathoz kell
mellékelni.
Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek

tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az iigyintéz6nek, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

4.9, Az elektronikus és az elektronikus tudton el6allitott
nyomtatvanyok kezelési rendje
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Az oktatési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Korméanyrendelet el8irdsainak megfelelen.

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

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

-  az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozé adatbejelentések,
- az Ovodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagbgus és gyermeklista,

- abolesddei gyermekekre vonatkozé bejelentések,

- abolesddei dolgozdkra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus tdton eléllitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és a
f6igazgaté aldirdsdval hitelesitett form4ban kell tarolni.

Az adatok taroldsa a foigazgatd szdmitogépén torténik. Id6kozonként kiilsé adathordozéra vald
mentése a féigazgato 4ltal erre a feladatra kijel6lt személy feladata.

5. Személyi iratok kezelése

Az intézmény 4lloményéba tartozé alkalmazottak személyi iratainak drzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer miikSdtetése az 6vodatitkar, a gazdasagi egység személyzetisének
és a féigazgatonak a feladata.

Az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagom, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznélasaval keletkezett adathordozé, amely a munka — és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:

- aszemélyi anyag iratai

- akoéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

- adolgozék munkaviszonydval 6sszefligg$ mas iratok (addbevallds, fizetési letiltas stb.)
- amunkavéllalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokat a dolgozdk személyi anyaga tartalmazza.
Az intézmény édlloményéba tartozd dolgozok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitégépes nyilvantart6 rendszer miikddtetése a féigazgatd és az 6vodatitkar feladata.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasival és teljesitésével, az 4allampolgari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, az e tdrvényben
meghatdrozott nyilvantartisok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitdtten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).
Az intézmény nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasar6l széld

torvényben foglaltak megfelel$ alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992. évi XXXTII.

torveny 5. szamu melléklete
- apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet 19. §

)
- valamint a dolgoz6 szabadsagéval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § * (1).

A dolgozék munkaviszonnyal &sszefliggd adatainak korét az Intézmény Adatvédelmi szabalyzata
tartalmazza.
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5.1. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok,
kdvetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
Az intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasardl az intézmény
adatvédelmi szabalyzata rendelkezik.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idGpontjat is.
A dolgozék személyi iratainak Orzésé &s kezelése, személyi szamitogépés nyilvantario rendszer
miikddtetése a féigazgato feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatdsig dontése, illetve

- jogszabdlyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartisban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott adatokkal
kapcsolatban minden e szabélyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi kdtelezettség
terhel, felel6s a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelel felhasznalasaért, valamint azért,
hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyi anyagot kezeld féigazgat6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld
személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10.
munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.

A személyi anyag tartalma:

- apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,

- az erkoélesi bizonyitvéany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tamisitd oklevél masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- munkaszerzddés és annak mddositisa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- abesorolas iratai, kGznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- akdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

- Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
m4s irat nem tarolhato.

D.2. Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkez6 valtozast koételes 10 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak madsolataval) igazolni a személyligyi feladatot ellat6
munkatarsnak:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
- lakcime, ideiglenes tartdzkod4si hely cime,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudoményos fokozat,

- 4llami nyelvvizsga,

- iskolai végzettség, szakvizsga stb.
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A bejelentett adatvéltozast az alkalmazott személyi iratait kezelé foigazgatd és foigazgatd helyettes
vagy Ovodatitkar a bejelentést6] szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfelelé személyi iratra
ravezetni.
A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi €s kinevezési okiratok médositasanak rendelkezé részében
- a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatérozasa mellett - zarojelben fel kell tintetni
ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szamét.
Az éthelyezés eclfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatit tartalmazé okiratban kell
megallapodni az ithelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont, munkakor,
illetmény, illetve az elért palyagyorsité intézkedések elfogadasa, szabadsig, fennalld kételezés,
kolcsontartozés, egyéb megéllapodasok, valamint annak rbgzitése, hogy az A4thelyezési
-megallapodasban nem szereplé kérdésekben a_fogad6 szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsége).
Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé munkéban t5lt6tt napon kifizetni, ha
felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.
Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besoroldsi okiratok elnevezését, "kinevezési okirat"-
ra kell médositani.

5.3. A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

A alkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvntartisba a
kézalkalmazottak jogéllasarél szol6 térvény 83/D §-dban meghatérozott személyek,

- sajat adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést (mindsitést) végzd vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végz6 vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

- munkaiigyi, polgéri jogi, kzigazgatasi per kapcsén a birdsag,

- feladatkoriikben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefliggésben indult
biintetbeljardsban a nyomozd hatdség, az ligyész és a birdsag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az addbatésag, a tarsadalombiztositasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalé szerv és a

- munkavédelmi szerv.

- més jogviszony alapjén keletkezett iratokba az arra vonatkozd térvény szerint jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld irdsos kérelmére ki kell myomtatni azokat a
szamitogeppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla nyilvintartott adatokba és iratokba
korlatozds nélkiil betekinthessen, azokrol mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.4. A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tdroldsa csak fokozott biztonsdgit helyiségekben
és feltételek megvalésuldsa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdroldsa a koznevelési foglalkoztatotti munkaviszony fenndllésa alatt
elkiilonitetten, a féigazgatdi iroddban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozziférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.5. A személyi anyag irattarazdsa, 6rzése
A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattirozni kell. A munkaviszony

megsziinése utin a dolgozé személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban
kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.
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A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartisbol véglegesen torélni kell
a dolgoz6 személyazonosit6 adatait.

A tartalomjegyzék lezdardsa az utolsé nyilvantartott iratot kovetd iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a foigazgaté alairasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - iranyadé oregségi nyugdijkorhatar
betdliését kivetd 50 évig meg kell Grizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérol és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. Irattdrozas

6.1. Irattdrba helyezés, irattar
Az elintézett iligyek iratait, amelyeknek kiadmaényait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.
Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi.
Irattarba helyezés elbtt az iigyintézo:

- megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, az iigyirathoz
hozzarendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartiasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, régziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratb6l kiemeli, és a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozd, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasaval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak
cleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az iigyintézonek,
aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adést és az irattdri anyag kezelését — papiralapti, mas adathordozon térolt és elektronikus
iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszefiizésiikhéz hasznalt anyagokat, pl. fémbol késziilt iratkapcsolo,
zsineg, mianyag borito stb.

Az Intézménynél kijeldlhet6 papiralapu iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha széaraz,
port6l és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha
benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil
tamadt tliztdl és erdszakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
fémbdl késziilt — Aallvinyokkal kell az irattdri helyiséget berendezni. Az irattdri berendezés
kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portdl vald
védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgalo tarolé eszkozoket kell
hasznélni.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozé id6tallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. Az Intézménynél a tarolasbdl adédhat6 adatvesztés
el6tt gondoskodni kell az adathordozdn taldlhaté informécidk hiteles mésolasarél, konvertalasardl,
atjatszasarol.

6.2. Atmeneti és kdzponti irattar

Az intézmény atmeneti és kdzponti irattarakat mikodtet.
Atmeneti irattarba helyezhetdk az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az dtmeneti irattarbol az ligyiratokat 5 év utan a kGzponti irattari kezelésbe kell atadni.
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A kozponti irattdr a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, eléad6i ivben elhelyezve,
irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva veszi 4t.

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalatét a selejtezési id6 lejarataig
vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kézponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatérozza meg:

- apapiralap( iratokat a k6zponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattdrba helyezés szabélyainak
megfelelden,

- _azarchivalt, két éven til selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra
— a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositisban — hitelesitett mésolatot kell
késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
médszerrel kell irattirozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal
generalt médszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltri dtaddsra keriilé vegyes iigyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokr6l késziilt papiralapy hiteles mésolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az lgyintéz6k a munkakori leirdsukban rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbél hivatalos
hasznélatra iratkikér6vel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utélagosan is ellendrizheté médon,
dokumentéltan kell elvégezni. Az iratkdlcsénzések dokumentdldséra nyilvantartast kell vezetni
(kdlcsonzési naplo). Az atvételt igazolo iratkikéréket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott figyiratrol tigyiratp6tl6 lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevé
alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kolcsénzés ideje alatt az figyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattir
kezeléséért felelds tigyintézonek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus
uton — az iratkdlesonzés szabalyainak betartdséval - megkapja a kért irat mésolatat.

6.3. Selejtezés, megsemmisités
Az intézmény valamennyi irattiraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével, szabalyszeri
eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével.
A selejtezést célszerii évente elvégezni.
A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomdasaval és kézremitkddésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel
a vonatkozo6 jogszabdlyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.
Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd végzi el.
Az iratselejtezésrol az iratkezelésért felel6s vezetd alairt és az mtézménybélyegzdjének lenyomatsval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamét, tirgyat, évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék.
A leveltdr az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utén, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiild6tt példdnyéra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari ataddsra kijelolhet iratokat, egyes
irattari tételeket.
A selejtezés tényét és id6pontjat a nyilvantartds megfeleld rovatiba be kell vezetni.
Az irat megsemmisitésérdl az foigazgaté az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembevételével
gondoskodik.
A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tébb példanyban megtaldlhaté iratokbél — az elirt
megorzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megSrzésre.
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Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben lefrtakkal.

6.4. Levéltarba adas
Az intézményben nem keletkeznek torténeti értéki iratok.

6.5. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

- —— ——Ayziratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus—adathordozokkal kapcsolatban minden  ——
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrdl, beleértve a virusvédelem és a kéretlen
elektronikus tizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordozdk esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz (papiralapi, elektronikus adathordozon térolt) az iratokhoz,
illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdoriik ellatisdhoz sziikségiik van, vagy
amelyre a vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

7. Iratkezelés soran alkalmazott nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai aton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapa
nyomtatvany,

- nyomdai Gton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

- elektronikus okirat.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi eldjegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi napld,

- az 6vodai csoportnapld,

- az 6vodai torzskonyv,

- gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio,
- bolcsbdei csoportnapld,

- bolcsbdei torzslap,

- bolcsbdei fejlodési naplo,

- Csalddi flizet.

7.1. A felvételi eldjegyzési naplo
Az dvodai felvételi el6jegyzési naplé vezetése: foigazgatd, az féigazgatd helyettes, az 6vodatitkar.
Az évodai felvételi eldjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a
naplé megnyitasanak és lezardsanak idGpontjat, az 6vodavezetd/féigazgato alairasat, papiralapu nyomtatvany
esetén az dvoda/intézmény korbélyegzojének lenyomatat is.
A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi és elbjegyzési naplot a foigazgato részére kell atadni a nevelési év végén.
A felvételi eléjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

- ajelentkezés sorszamat, idépontjat,
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- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdézkodési helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

- akijelolt 6voda megnevezését,

- annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottik,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsédei vagy évodai ellatisban,

- asziilé felvétellel, ellatassal kapcesolatos igényeit,

- afelvételi elbiralasanal figyelembe vehett egyéb szempontokat,

- az 6vodavezet6/foigazgatd javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatészamat,

- afelvétel idépontjat.

A bdlesddében a bolesdde tagintézmény vezetd feladata a felvételi eldjegyzési napld vezetése.

7.2. A felvételi és mulasztasi napléd

A felvételi és mulasztisi napld vezetése: az Gvodapedagdgus feladata. Felillet: OviKréta, OVPED online
rendszer.
A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik vezetésére

szolgal.
A felvételi és mulasztasi napldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonosit6jat, cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezeset.

A felvételi és mulasztasi naplo

- a gyermek naplébeli sorszdmat, oktatdsi azonositdé szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgdrsdgit, nem magyar allampolgér esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszerh tartézkodast
megalapozd okirat szamat, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

- afelvétel idépontjat,

- azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,

- aszilok napkozbeni telefonszamat,

- amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az ¢voda sajétos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kidllité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasanak id8pontjat és
szAmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezd felillvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi napl6bol torolni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

A felvételi és mulasztisi naplot a nevelési év végén az 6vodatitkarnak/iigyintézének kell atadni, ellendrzését a
foigazgato-helyettes végzik.

7.3. Az 6vodai csoportnapld
Az évodai csoportnaplé vezetése: az dvodapedagdgus feladata. Feliilet: OviKréta, OVPED online rendszer.
Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének dokumentalasara
szolgal.
Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonosit6jat és cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait, a megnyitds és lezdrds helyét és idopontjat, az Svodavezetd
alairasét, papiralapu dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzék lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza:

- agyermekek nevét és 6vodai jelét,

- afiuk és lanyok szdmanak Gsszesitett adatait, ezen beliill megadva a hirom év alatti, a hArom-négyéves,
a négy—Otéves, az St-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényii gyermekek
szamat, tovdbba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

- anevelési évben tankdtelessé valé gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

- ahetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

- nevelési éven beliili id6szakenként,
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a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok id6pontjait,

a gyermekek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magdban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az Ovoda pedagdgiai programjéban meghatérozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatas céljat, idOpontjat, a latogaté nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

feljegyzést a csoport életérdl.

e e ——ii ——

7.4. Az évodai térzskdnyv

Az 6vodai térzskonyv vezetése: a féigazgatd helyettes és az dvodatitkér feladata.
Az dvodai tdrzskdnyv az dvodéra vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai térzskonyv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idGpontjat, a féigazgat6 alairasat, papiralapt nyomtatvany
esetén az dvoda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az dvoda éltalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként miikodik-e, a gyermekek
oktdber 1-jei 1étszamat, az dsszes férbhely és a sziikséges férohelyek szdmat, gyermekcsoportjainak
szamat, az 6vodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksig megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi id6szak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i éllapot
szerint, a korosztdlyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hétranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek szamdt, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részestilé €s nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betOltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet és az
udvar teriilete),

az dvoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési médja, 1égtere, alapteriilete, a WC-k
szama, a szolgalati lakasok szama, a feldjitdsok adatai),

kimutatast az 6voda helyiségeir6l (alapteriilet, féréhely, minéség, haszndlat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

az Ovoda konyvtaranak adatait (dlloményat, allomanyanak gyarapodaséat, csokkenését) nevelési
évenként,

az Ovodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztdst, a szolgilati id6 kezdetét, a munkaba 1épés &s kilépés
idépontjat.

T =m A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacid

Az gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacié vezetése: az 6vodapedagdgus feladata. Feliilet: OviKréta,
OVPED online rendszer.

A gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentdciéo a gyermek fejlédésérdl folyamatosan vezetett olyan
dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének titemét, a differencialt nevelés

iranyat.

A gyermek fejlddését nyomon koveté dokumenticié tartalmazza:

a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlédésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés), valamint az
6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
a gyermek fejlodését segitd megdllapitdsokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
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- amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgédlat megallapitasait, a fejlesztést végz
pedagoégus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

- aszakért6i bizottsag feliilvizsgdlatdnak megallapitisait,

- asziil6 tajékoztatasarél sz6lo feljegyzéseket.

7.6. A tantigyi nyilvantartdsok vezetése

Az 6vodapedagbgus csak a neveldmunkéval Ssszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli tevékenységet
koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athiizassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibés-bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezésset-és—papiratapt
nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

7.7. Bélesédei csoportnapld

A bdles6dei csoportnapld vezetése: a kisgyermekneveld feladata.

A bbles8dei csoportnaplé a bolesddében nevelkedd kisgyermekek adott csoportra vonatkoz6 dokumentéacioja.
Az intézmény egyik kotelezOen hasznilatos, hivatalos dokumentuma, amely fontos informécidkat tartalmaz a
gyermekek testi-, lelki -, szocidlis fejlédésérdl. A mindennapi fontosabb események és torténések
rogzitését szolgilja az egyes gyermekre és a csoport egészére vonatkozéan. Adattartaméaval segiti a
kisgyermeknevelok kozotti informdcioeserét, a csoportban zajlé pedagbgiai munka tervezését és
értékelését, és tdmpontot ad a gyermekekr6l vezetett fejlodési napl6 vezetéséhez.

Tartalmazza az adott csoportra vonatkozé hivatalos bejegyzéseket: a bolcsdde nevét, hivatalos bélyegzojét,
a gyermekcsoport nevét; mely id6szakra, nevelési évre vonatkozik az adott csoportnaplé; a csoportnaplét
vezetd kisgyermeknevelok és a bolcsédei neveldmunkat segité bolcsddei dajka nevét (csaladi és uténév);
a csoportnapld nyitdsdnak ¢és zarasanak id6pontjat.

Ezen informécidkat a bolcsé tagintézmény vezetbje aldirdséval és a bolcsdde bélyegzdjével hitelesiti.

A bolcsddei csoportnapl6 tartalmazza:

- agyermekek nevét, személyes adatait, bolcsédei jelét,
- sziillok elérhetdségeit,

- sziildi nyilatkozatot,

- beszoktatas kezdetét, modjat, iddtartamat,

- ellatds megsziinésének idejét,

- gondozasi sorrendet,

- gyermekek napirendjét, .

- napi eseményeket,

- kisgyermekneveldk napi szakami tevékenységeit,
- csoportmegbeszéléseket,

- csalad és boles6de kapesolatat,

- hivatalos latogatasokat.

7.8. Bolcsddei torzslap

A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus allapotdnak rogzitésére szolgalé dokumentum, melynek
részét képezi a percentil tabla is.

Vezetése soran a bolesddei szakemberek képet kapnak a gyermek egészségi éllapotardl, a bélcsddébe keriilés
eldtti id6szakokra vonatkozéan (sziiletésének koriilményei, fejlédési specifikumok, esetleges korképek), majd
végig kovetik a testi fejlédést, valamint rogzitik a hidnyzdsok tényét és annak okat (pl. betegség,
szabadsag), az esetleges baleseti sériiléseket a bolcsddébe jaras idészakaban.

Vezetését tobb szakember végzi:

- megegyezés szerint a bolesdde tagintézmény vezetbje vagy a kisgyermekneveld feladata a bolesédei
adaptacio megkezdése el6tt azadatfelvétel. A szild elmondasa, illetve a gyermek egészségiigyi
kiskdnyve alapjan az anamnézis felvétele.
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- A Kkisgyermekneveld feladata a hidnyzdsok regiszirdldsa, a bolcsédei élet sordn tortént sériilések
dokumentéldsa, az esetleges egyéni megbeszélést igényl6 események rogzitése. A percentil
tblavezetése, az chhez kapcsolédd mérések elvégzése. A mérések gyakorisiga: 1 éves korig
havonta, 1 éves kor utdn legaldbb 3 havonta torténjenn.

- Amennyiben van a bolcsédében foglalkoztatott pszichologus, gyoégypedagégus szakember, O is itt
rogzitheti a csaladdal folytatott egyéni beszélgetések tényét, rovid tartalmi lefrasat.

A bolcsddei torzslap tartalmazza:

- intézmény adatai,

- személyj adatok, gyermek felvételének, tavozasanak ideje, felvételi szam, _ ... . .
- fontos informacié a gyermekkel kapcsolatban,

- anamnézis,

- bolcstdei ellatas alatti statuszok

- bolcsddei tavolmaradis,

- rendkiviili esemény,

- feljegyzés egyéni beszélgetésrol,

- percentil tabla.

7.9. Fejlédési naplo

A gyermek fejlédésére vonatkozo, folyamatosan rogzitett megfigyelések teremtenek lehet6séget az egyéni
sziikségletek felismerésére, az egyéni bandsmod megvaldsitdsra, prevenciora, és ha sziikséges korrekcidra.
Alapja a szillék és a kisgyermekneveld kozotti folyamatos informécidcserének. Az esetleges
részképességekben megmutatkozd elakaddsok, problémék is felszinre keriilnek, novelve a korai
intervencié hatékonysagét ezzel segitve a gyermek fejlodését.

A bolcsddei fejlédési naplot a sajat kisgyermeknevel vezeti.

A sajét kisgyermekneveld tartds tavolléte esetén a tarskisgyermeknevelé veszi 4t a naplo vezetését. Ebben
az esetben a fejloédési osszefoglaldban, datummal és aldirassal kell jelezni, hogy mikortél vette 4t a
tarskisgyermeknevel6 a feladatot, majd a sajat kisgyermeknevelé munkaba valé visszatérését kovetden
szintén ddtum és alairds jelzi a vezetésben tortént ismételt cserét. Munkaviszony megsziinése esetén a
kisgyermekneveld valtasat is ily médon kell régziteni.

A bolcsddei fejlodési naplo tartalmazza:

- kisgyermek nevét, a sajit kisgyermekneveld nevét,
- csaladlatogatas dokumentalasat,

- beszoktatas dsszefoglald dokumentalasat,

- gyermek fejlédésének rogzitését.

7.10. Csaladi fluzet

A csaladi fiizet vezetése a kisgyermekneveldk oldalardl kotelezd, mely a ,,sajat” kisgyermeknevel6 feladata. A
sziil onként kapcsolddhat be a gyermek otthoni életének jellemzésével, a csaladban tortént események
megirasaval, vagy a bolcs6dei torténések sziildi szemmel torténd reflektalasaval.

A csaladi fiizet egy sajatos kapcsolattartasi forma a bolcséde és a csaldd kozott. A fiizet nem potolhatja a
kozvetlen kapcsolatot, a napi interakcios helyzeteket, de kiegésziti és megerdsiti azokat. Hozzajarul a jo
kapcsolathoz, a bizalom kialakuldsdhoz, a csaladi és a bolcsddei nevelés Osszehangoldsdhoz, a csaladi
nevelés segitéséhez. A késbbbi életszakaszokat érintd intézményes nevelésben nincs is ehhez hasonlé
szoros, személyes jellegii, az adott gyermek fejlodésére koncentrédlé iradsos kapcsolattartdsi forma. Olyan
egyedi érték, amely ,kétirdnyu” irdsos kommunik4ciét tesz lehetdvé, s amely mindkét fél szimaéra
lehetévé teszi az informdciok ataddsa mellett az érzések megosztasat is.

A csaladi fiizet emlékként 4tadasra keriil a csaladnak a gyermek tdvozésakor.

A bilcsddei csalddi fiizet tartalmazza:

- rovid idvozlés, kisgyermekneveld, dajka, csoport neve,
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gyermek jele

els6 dsszefoglalé a beszoktatasrol,

fejlédési vsszefoglalok,

tajékoztatds az tinnepekrdl, bolcsddei eseményekrol,
elkdszonés, lezéras.
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Zaro rendelkezés

Az iratkezelési szabdlyzat az Almadi Magocskdk Ovoda és Bolcséde szervezeti és mikodési
szabalyzatanak 1. Szamu melléklete.

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas foglalkoztatottjara.

A szabalyzat tartalmét a féigazgatd kételes ismertetni a beosztott munkatérsakkal.

A szabilyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara, a vezetdi iroddba, — ——————s—r - — -
A foigazgaté folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén mddositja a szabélyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aléfrasukkal igazoljak, a
hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Jelen iratkezelési szabdlyzat 2025.09.01. napjatol 1ép hatalyba, annak visszavondsdig €rvenyes, €s
ezzel egyidejiileg minden korabbi e targykoérben kiadott belsd utas1tas,,szabalyzat hatalyat veszti.
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Irattdri
tételszam

1.sz. Melléklet: Irattari terv

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1.

2.

10.

11

Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékinyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

Fenntartdi iranyitds

Szakmai ellenbrzés

S —

Megdllapodasok, birésagi, dllamigazgatdsi iigyek

BelsG szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek,
Statisztikdk

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi tigyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok
Torzslapok, pottirzsiapok, beirdsi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek
Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése, mitkidése

Pedagogiai szakszolgdlat

Jelentések,

Sziil§i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkodése

Szaktandcsadoi, szakértSi vélemények, javaslatok és

ajdanldsok

Gyakorlati képzés szervezése

Orzési id6 (6v)

nem selejtezhetd

nem selejtezheté

50
10
10
20
10
10

10

10
nem selejtezhets
20

5
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22,
23.
24.
25.
26.~
27.
Gazdasdgi iigyek

27.

28.

29.

30.

31
32.
33.

34~

Vizsgajegyzbkonyvek

Tantargyfelosztds

Gyermek- és ifjusigvédelem

Tanulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga

Kozdsségi szolgdlat teljesitésérdlszold dokumentum

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -femntartds, hatdridd
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, dlléeszkbz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koliségvetés, koliségvetési beszamolok, kényvelési
bizonylatok

A tanmithely tizemeltetése
A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak
Szakértsi bizottsdg szakértGi véleménye

Koitségvetési tamogatdsi dokumentumok

50

10

5

20
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2.sz. melléklet: Az iratkezelés soran hasznalt értelmezd
rendelkezések

ANYK lirlap benyujtds timogatis szolgaltatis: a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és
az allam éltal kételezéen nytjtandé szolgaltatdsokrol sz616 kormanyrendelet szerinti szolgéltatds;

Atadas: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truh4zasa;

Atmeneti irattir: az intézmény 4ltal az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattir, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adés el6tti Grzése torténik;
Biztonsagos kézbesitési szolgiltatds: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrol és az allam
altal™ kotelezoen nyujtand6 ~szolgéltatdsokrél sz616 kormanyrendelet SZermti ~ szabalyozott™ biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolds: iratok, iigyiratok 4tmeneti jellegii sszekapcsoldsa;

Elektronikus archivilis: elektronikus iktatékényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tavii biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megrzése elektronikus adathordozén;
Elektronikus tdjékoztatis: a 2011. évi CXII. tdérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl, tovabba a 451/2016. (XIL.19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részlet
szabalyairél szerinti elektronikus tigyintézés;

Elektronikus {irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgltatisra szolgalé feliilet, amelynél a
megadandé6 adatok formdja és tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitoltést kovetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jdn Iétre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadménynak nem minésiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérsl és az érkeztetés azonositéjarél, valamint a kilsn jogszabélyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kiildéjét;

Eldadéi iv: az iiggyel, a szignélassal, a kiadményozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képez6, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkdz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megllapitasra keriil, hogy az 4j irat
egy mdr meglévé Ugyirattal kapcsolatban 4ll-e vagy sem, vagy az j iratot Gj igy els6 irataként kell-e
nyilvantartasba venni;

Expedialds: az irat kézbesftésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettiének (cimzettjeinek), adathordozojénak, fajtajanak, a kézbesités &s kiildés médjanak és idépontjanak
meghatérozasa, a killdemény kiildési méd szerinti 6sszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténd ellatdsa és
nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt dsszessége, amely a szamitégépen torténé alkalmazassal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasira alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatdszammal torténé nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben;

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény l4tja el az iktatandé iratot;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységkent kezelend6 rogzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mas formaban 1év0 informacié vagy ezek kombinéci6ja;

Iratkélesénzés: a papir alapu iigyirat visszahozatali kételezettség melletti kiad4sa az 4tmeneti vagy a kézponti
irattarbol, elektronikus irattér alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztosftasa;
Irattir: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositisa céljabol létrehozott
¢és milkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarol6hely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo elldtisat, szakszerli és biztonsigos megbrzését, hasznélatra bocsatssat,
selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magaba foglal6 tevékenység;
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Irattarba helyezés: az irattdri tételszammal ellatott iigyirat atmeneti vagy kozponti irattirban torténd

dokumentalt ethelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak 4tadésa az irattarnak

az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Irattéri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabol torténd valogatasdnak alapjaul

szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a

kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatiskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel,

s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének id6tartamat,

tovabba a nem selejtezhet iratok levéltarba adasanak hatéridejét

Irattiri tétel: az intézmény ligykorének és szervezetének megfeleloen kialakitott legkisebb - egyéni irattari

6rzési idovel rendelkezd - irattdri egység, amelybe t6bb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Trattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
__sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatéarozo, az jrattéri tervben elfoglalt helytiknek megfeleld

azonosito;

Kezdgirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek sz616 vezetdi vagy

ligyintézi utasitasok;

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adattviteli eszk6z Utjan torténé eljuttatisa a

cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és az dllam 4ltal kotelez6en

nyujtandé szolgaltatisokrol sz616 korméanyrendelet szerinti kézbesitési szolgéltatas;

Kozponti irattar: az intézményirattiri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adés el6tti, valamint a maradandé

értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtaddsra nem

keriil6 iratok Srzésére szolgalo irattar, ideértve az etre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatas

atjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy tirgy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklémanyag, sajtétermék,

elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listin vagy egyéb, egyértelmiien

az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbol a killdemény

benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon hitelesitettek;

Maisolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy

hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitdsinak

lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem

rekonstruathato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol - elvalaszthatd,

Melléklet: valamely irat'szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attél;

Papir alapi érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben a kiilldeményeknek az

Intézményhez t6rténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele az lizemzavar idején megtorténik;

Papir alapi iktatékényv: olyan nem selejtezhet®, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok

iktatasa az fizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbél készitett taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjén selejtezési eljaras ala vonhato iratok

kiemelése az irattari anyagbdl €s megsemmisitésre t6rténd elokészitése;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli dsszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az Gsszekapcsolt ligyiratok a

tovéabbiakban kizarolag egyiitt kezelhet6ek;

Szignalds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése, az elintézési

hatéridd és a feladat meghatdrozasa;

Tovabbitds: az iigyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz, amely

elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzéférés lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus figyintézési szolgaltatasokrol

és az dllam altal kételezden nydjtando szolgaltatasokrol sz616 korméanyrendelet szerinti nyilvantartas;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre elokésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzo személy;

Ugykér: az intézmény vagy valamely, a intézménnyel munkaviszonyban/kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé személy feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek meghatarozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmaz6 iigyirat.
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2. szamu melléklet
Tkt.szam: AMOB/563/2024

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz:-ebbenaz-esetben-a hasnyalmirigy nem termel inzulint-fgy-kiilséleg —
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai okokra vezethet6 vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a feln6ttkorban
jelentkez8hoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:
o szomjusag érzet
fokozott vizeletiirités
nehéz sebgydgyulés
fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé éhségérzet
acetonos lehelet

O 0 0 O

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelborvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség.

A gyermekKkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmdd

o A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétél is.

o l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a paciens hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbdl kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezel6orvos altal eldirt). _

o Az injekciot dltaldban a hasi zsirszévetbe érdemes adni.
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o]

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatisa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
étkezések elott és azokat kvetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracidjat.

Helyes étrend:

o

o}
o
o}

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazé ételeket.

Torekedni kell a napjaban t6bbszori z61dség és gylimdlcs fogyasztasara..... . —
A teljes ki6rlésti gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

Figyelni kell az elegend6 folyadék elfogyasztaséra.

A diabétesz soran jelentkezé kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelésen
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

o
(o}

a til sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
a sokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akér
igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

(o}

0O 0 0 O

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

A gyermek késén étkezett,

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthet6.
Hipoglikémia tiineteit: _

o

0 00 0 0 0 0 0 0O

rosszullét,

heves szivdobogas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
izzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeség
éhségérzet
hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

128



L %

Eireg
Almédi Magocskak Ovoda és Bolcsdde-SzMSz | 2026.01.01.

O Rosszullét esetén szdlécukrot, esetleg glitkoz tablettat kell a gyermeknek beadni,
majd meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban térténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogodres is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szél6cukrot a
beteggel. A sz6l6cukor mér a szajbol elkezd felszivédni.

~ Ezt koveten kekszet vagy rostos levet, ill. tejet ifathatunk, hogy az ezekben talZlhatd
Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy az oldalara, vagy a haséra kell fektetni, hogy az esetleges 1égiti akadaly (pl. nyal)
kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szjiiregb6l.

Az eszméletlen vagy goresolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekci6t kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil6 felelés ennek biztositésardl, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében elé
van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a
milanyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugét atszirva
hozzifecskendezni. Ilyenkor a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell gy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beléle a levegét,
majd a test birmelyik izmaba sziirva beadjuk a betegnek. Az injekci6 utdn a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mér nyelésre képes a gyermek, szdjon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben
az esetben mindig értesitsiik a mentdket a kérhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusd
diabéteszben fordul el, inzulin hidny4ban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsdval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontisibél probélja fedezni a szilkséges energiat, toxikus hatdst ketontestek
keletkeznek.

A ketoaciddzis 8 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajés,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali elltast igényel, kezelése kérhazakban
torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a maésikra kovetkezik be, tehat, ha az elején

beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

129



0

Almadi Magocskak Ovoda és Bélcs6de-SzMSz 2026.01.01.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normadlis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimélcslevek forméjaban is torténhet.

Ha a héany4s kialakul, és a szdjon &t val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentét kell hivni
és korhazi kezelés sziikséges,-ahol infiizié segitségével tartjak fenn a szervezet_egyenstlyi.. .. -
allapotat.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

Balatonalmadi, 2024.09.01.

S O
Almadi Magocskék Ovoda és Bolcséde
Foigazgato

Fiiggelék:
1. szamu fiiggelék: Kérelem az 1. tipust diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

2. szamu fliggelék: Megbizas, nyilatkozat
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1. szamn fiiggelék:

Kérelem az 1. tipust diabétesszel rendelkezé gyermek ellatisdra

(Kérjiik nyomtatott betiivel kitilteni!)

Tisztelt Igazgaténd!

ATUHIOH oottt sttt e s e et ee et nee (sziiletési név:
vererneennes, SZUlEtEST hely, 1d6....cvinneeiiirieiiiicecceree s

...................................... s ANYJA NEVED tricoieeeiirueenienrrisrereeansenrerenensmmmmaeesiersssesssseseses)
szam

alatti 1akoS, MINE @ .oveireveenecieeree s esee st e te s e s s seeesesens nevii gyermek,
(sziiletési hely, idO......coovevrvvveviriniiererire et s et h ettt et eeah et rare e R

ANYJATIEVE! tovuiviitniiiiiiree e e et er s cerirassnsesnssssssesesesesesesesenens )y

Kérem az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekem részére a déli meleg foétkezés mellett két
kisétkezés diétas étrend biztositasat.
Biintet6jogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak

megfelelnek, egyuttal hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Az eljarasnak megfelelden .........év........... hé......... naptél a kérelmemhez csatolom az
.......................................................... egészségligyl intézmény altal kiadott és az

abban megfogalmazott szakmai irdnymutatast, a gyermekem szdmdra elSirt specidlis
ellatasrol.

sziilo/torvényes képvisel/értesitendd hozzatartozo alairasa
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2. szamu fiiggelék

MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
ATUHIOtE oo e az Almadi Magocskék Ovoda és

Bolcsdde f8igazgatdja munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) megbizom

S T 44 v e nem e v v nreenrreson E¥E TR — (né)——dvedapedagogust,  dajkat, pedagdgiai —

asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazdsa, tovabba,
........................... szami orvosi eldirds alapjan, a sziilével, (vagy torvényes
képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetett,
............................................. nevli kisgyermek szaméara a vércukorszint sziikség
szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idok6zonként eloirt, a sziikséges

mennyiségl inzulin beadasat.

Datum:
Ph
foigazgato
NYILATKOZAT
Alulirott ..o e (név) OJvodapedagigus,

dajka, pedagégiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerii teljesitéséhez, az -es
tipusi diabétesszel élG gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitdsarol szolo
114472021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom.

Elvégzését kovetben az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermek elldtast, tdmogatdsit az

intézményben biztositani tudom és vallalom.

Datum:

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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3. szamu melléklet
Ikt.szam: AMOB/564/2024

Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljirasrendje

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde
Ovoda neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia? "o

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcié. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalté
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) val6 érintkezést kdvetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagél és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxids reakcié gyakori okai

Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojas, di6félék, mogyord, pekandid, szdja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik el6 a stlyos anafilaxias reakciok tébb mint 30%-4t.

Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

Gydgyszerek
Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenit6k, fajdalomesillapitok.
Latex

PL. kesztytik, tapaszok, léggdmb, gumidvszerek.
Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egytittesen.
Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakci6 egyértelmii jele, ha nagyon rossz kdzérzet alakul ki. A kovetkezd
tinetek perceken belill megjelennek, igy kiléndsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni.
o nehézlégzés, zihalas
a nyelv duzzanata
duzzanat/szorit6 érzés a torokban
az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata
a beszéd akadalyozottsiga és/vagy rekedt hang
koéhécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy Osszeesés
sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

0O 0 0 0 0 0 OO0

A fenti felsorolas nem tartalmazza az sszes tiinetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

Genb'“ ‘:ﬂ" _

fn e Dnd -t — — _

* akadélyozott * bdr és * faradékonysdg * anafilaxits seid ® lassd ndvekedés
- mmnmmh orrlégzés nyélkd‘énya * ingeriékenység * nem megfelels
— .-..:m¢z__.__. e " okodimag ¢ rohamokban e . caivemovar ... _ sitygyarapedés
s rars * dermanitisz [slentkaz’ b ""*"""" * visatkedés zavar 1
évEgytalonsag - gégesdéma 1Gsszentés * eczinofiiia * migrén
* restsily * tartds rekediség
csdickends * kithGgds
* hessi fajdalom * bronhitis
L e reflux * asthmo
= gaatritisz * filgyvlladas
» székrekadés * ortlis allergia
szindrémo

Forrds: Terjék Dbéra dietetikus, Orszdgos Orvosi Rehabiliticiés Intézet Dietetikai Szolgélat (Amit az
ételallergiarél és a cukorbetegségrdl feltétlentl tudni kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-
SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagégus mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezelGorvosat arrol, hogy
mire kell odafigyelni.

ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

Forrds: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabiliticiés Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az
ételallergiarol és a cukorbetegségrél feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi Orsz4gos Dajka-konferencia a MOD-
SZER-TAR-ban, 2022.

¢) Hogyan kezelheté az anafilaxia?

A pedagbdgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalt6 allergéneket és az
Ovodai tartézkodas alatt 4llandéan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a
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pedagégusok ismerjék az anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcié alakul ki, az
onkorményzat 4ltal biztositott adrenalininjekci6 izomba t6rténd beadésat kovetden is
minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel a tinetek ujra kialakulhatnak,
sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia tiineteinek kialakuldsa
elétt be kell adni. Az adrenalin érosszehtizodast okoz, ami fokozza a vérnyomast,
segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken til az adrenalin ellazitja a
horgbket és csékkenti a zihalast.

2. Mi az az ERIPEN/ jlletve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR? . Y
Hordozhato, eléretoltétt, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, siilyos
allergias reakci6 esetén. Az autoinjektort Gigy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxids reakcié veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6évodai
cllatdsa esetén a pedagégus is hasznalhassa egy meghatdrozott adrenalin adag
combizomba juttatasara. Minden késziilék csak egyszer hasznélatos.

a) A késziilék felépitése

a) A késziilék felépitése

Kék védékupak
Megakadalyozza az eszkdz
akaratlan aktivalasét.

Utasitasok

Atfogd, lépésrol lépésre haladé
Otmutatd magaén a készhléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetévé teszi a gyors
alkalmazast.

Eliendrzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrél, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Haaz =~
oldat elszinezédik, forduljon
kezelGorvosahoz egy (]
készulékért.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.
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b) Hogyan kell hasznalni?

i

b

Las

La

Az EpiPen-t fogja a domininz kezébe {amelyilkel i), gy, hogy
hiivelykujja a kék zapkahoz legyen kizelebb, &z markolja meg az
eszkozt (a narancsszimi heggyel lefelé)!

A masik kezével hiizza ki a kék védozapkat!

Tartza az EpiPen-t a kiflzsd combitol kriilbelill 19 cm tavolsagral
A naranczzszimi hepynek a killsd comb felé kell mutamia

Dfpe az EpiPen-t derékszopghen ($0°), hatirozottan a comb
kiilzo részebe! (Figyeljen a kattanasral)

3 mésodpercig tartsa szorosan ott! Az ijekeio tartalma ezalat
teljesen bejut és az autonjektor ellendrzo ablaka elsdtetiil.

- Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszinii vége visszahizodik

2z imjekeids tire), majd birtonsigozan mep kell semmisitent.

Finoman maszzirozzs az injekeid beadssi helyét
10 mizsodpercig! Bivja a 112-3 sepélvhivch szémot &3 pelezze,
hogy anafilzxise rohama volt!

Amennyiben elegend6 adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a
tlire és az Epipenen talalhato6 ablak els6tétiilt. Ezt kovetden a beteg fekiidjon le, emelje
fel 14bait. Ha nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel. Amennyiben a beteg
eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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Mi a kiilénbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a
sulya, akkor az EpiPen-re van sziikksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén az
EpiPen Jr a megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az
gyermekek szamara.

Keép forrésa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caaddb9b60340466cf9e18bba39e5c_wm jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikidétt-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagégus a gyermek combjdba iiti a tollat, a tii kioldédik és az adrenalin
adag bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utin a narancssarga tiivéds tok
elfedi a tit és az ellendrzoé ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis
mennyiségl adrenalin, ami teljes mértékben normadlis. A gyermek lathatéan gyorsan
érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.
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Check the solution Aver i
and the date of expiration -

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellen6rzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati
idé letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznilhat6?
A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk.
A buborékok nem befolyésoljak a toll milikodését és a hatdsat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasdban mindig 25 oC
alatti homérsékleten téroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne
tegyék ki extrém héhatdsnak sem! Ha az adrenalin leveg6vel vagy fénnyel érintkezik,
gyorsan lebomlik és rézsaszin vagy barna szinli lesz. Ellenérizzék id6r6l idére az
autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6
elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén
korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkédzt a lejarati id6n tul nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen
ellendrizni sziikséges.

A lejérati id6 utdn mieldbb 1j toll beszerzése sziikséges. Az eljarasban érintett felelos
mobiltelefonjan hasznéljon lejarati id6riaszto szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossiga hamarosan lejar. A lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat
csomagoldsaval egyiitt a szakrendelékben megtalalhaté veszélyesanyaggyujtobe kell
elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelos tajékoztassa az intézményvezetSt, az EpiPen
szlikséges potlasara.
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Eljaras 6vodaban és az 6vodan Kiviili programok szervezése esetén, amennyiben
allergias gyermek van az 6vodéban, illetve a pedagégus csoportjaban:

A sziil6 feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leaddsa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megéllapitott diagnézisardl.

A gyermek éllapotar6l valé folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozzajarulas megaddsa az EpiPen_(adrenalin).injekcié.beaddséhoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezelborvosa elérhetdségének biztositisa.

A foigazgato feladata:

Az EpiPen Jr. injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziil6k tdjékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi elldtérendszerrel.

Az allergids gyermeket nevel6 pedagégus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begyfijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tinetei. Az EpiPen Jr. injektor helyének kijel6lése és 1athatova tétele (megjelolt hely)
a csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagégusok is ismerjék azt.
A pedagogus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockézatinak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleléen készitse fel oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljik, szoljanak 8k is a pedagégusnak,

A Pedagégiai program megvaldsitasat segité kiilsé program esetén a pedagdgusnal
ket késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és
egy masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznélatos. Az elvitelrél tajékoztassa az intézmény vezet6jét.

A pedagégus tdjékoztassa kollégait is arrél, hogy mir6l vehetik észre az anafilaxia
tineteit €s hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakci6 kialakuldsa esetén, tovabbé hol
taldlhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

Ellenérizze id6ré] idére az autoinjektor fecskend6t, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejérati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tajékoztassa a vezett a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjén hasznaljon lejrati idoriaszté szolgéltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossdga hamarosan lejar.
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Nevelémunk:t segitdé csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat csomagoldsdval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhato veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.

ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN

= KIALAKULO-AHLERGIAS-REAKCIO. =

Mik a tunetei?
Az Anaphylaxic az allergénnel vl

unm-talhrginhquﬁma
szervezetbe + 2 tinat

Tovabbi informdciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde
Féigazgatd

Fiiggelékek:
1. sz. fiiggelék: Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergids betegségrol, tovabba

anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beaddsanak engedélyezéséhez

2. sz. flggelék: Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergids betegségrol,
tovabba anafilaxids sokk esetén az EpiPen Jr. beaddsanak engedélyezéséhez
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1. szamu fuggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergids betegségrdl, tovabba anafilaxids sokk
esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

N1 S Y= ==
SZULO, ONAVISElO......ciniiiiiii i nevil kisgyermek

gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos 4ltal igazoltan — (igazolas
mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben
5 1k« IO U P Rt e et R ot S

A betegség altalanos tiinetei:

Kérem az intézmény fOigazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem intézményi ellatasa
alatt vegyék figyelembe a csatolt diagnézist. Amennyiben gyermekemnél sulyos,
életveszélyes allergias reakcidos tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az
altalam biztositott és az intézménybe bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

| <] S

sziilo, gondviseld alairas
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2. sz. fliggelék

Nyilatkozat orvos iltal nem diagnosztizalt latens allergids betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

Aot i rm T T T T T T bt e s e et eer e e eme e ke e i T sziilo;
gondViSeld ...t nevil kisgyermek gondozédja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos dltal még nem diagnosztizalt, de az
intézményben allergids tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalininjekcié beadasat.

Kérem az intézmény féigazgat6jat és pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
elézoekben nem tapasztalt stilyos, életveszélyes allergids reakcids tiinetek, anafilaxids sokk
jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcié beaddsit. Amennyiben a
gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizdlja a betegséget, biztositom szdmara az
injekciot.

Kelt: covvnneinsittieenn e cition oy s o i,

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

sziil6, gondviseld alairasa
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4. szamu melléklet
Tkt.sz: AMOB/565/2024

Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek €gészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa™—, amennyiben azt a sziilé
igényli —, az 6voda feladata a ,,37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol” szold6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrend Osszeallitasa sordn csak olyan élelmiszer hasznalhaté fel, amely az adott
diétés célra feltétel nélkiil alkalmas. A diétds étrendet alkoté ételeket a megadott diétara vald
alkalmassagot negativan befolyasolé anyag kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani,
atadni a végsd fogyasztonak, kizdrva az ételek ilyen anyaggal vald szennyezddésének
lehetoségét.

Az EMMI rendeletnek megfeleléen a diétas étrend biztositasdhoz dietetikus igénybevétele
sziikséges az étrendtervezéshez és a diétas étlap Gsszeallitasahoz.

Fontos kiemelni, hogy a diétas étkeztetést nem a sziiloknek kell biztositani a részoruld beteg
gyermeknek, ez a gyermekétkeztetésért felelds szervezet kitelezettsége. Amennyiben a sziilé
kéri, természetesen ilyen esetben torvényileg engedélyezve van, hogy a gyermek ne vegyen
részt a kozétkeztetésben.

Az EMMI rendelet alatdmasztja a szakorvosi igazolas sziikségességét. Vannak esetek,
hogy a diétas étrend csak pontos orvosi eldiras esetén val6sithaté meg, ha nincs konkrét
tapanyag meghatarozas, akkor visszautasithat6 a diétas étrend, mivel nem tudunk felelésséget
vallalni, hogy a gyermek az orvos altal el6irt étrendet kapja-e meg. Példaul, ha annyi van az
orvosi papiron, hogy kaldria, és zsirszegény étrend, akkor ez alapjan nem tervezhetd a
gyermeknek diétas étrendje. Felel6sséget ilyen esetben nem tudunk véllalni.

Diétas étrend tipusok:
o Cukorbeteg, inzulinrezisztencia is, nativ CH mentes;

o Gluténmentes;
o Tejcukormentes (laktdéz-intolerancia);
o Tejmentes (tejfehérjementes);
o Kalériaszegény;
Es ezek kombin4cidi.

A diétas étel rendelési menete:

o Szakorvosi (gasztroenterologus, endokrinologus, diabetologus, allergologus)
javaslat, (sziléi nyilatkozat -> wvallasi, €letmodbeli hovatartozas kapcsan
felmeriilé specidlis étrendet nem vagyunk kotelesek kiszolgalni. pl vegan, paleo)
eljuttatisa az élelmezésvezetd felé.
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o A szerz8dott dietetikus 4tnézi a javaslatokat és nyilatkozatokat. Azok alapjan, ha
indokolt, a diétat besorolja a konyhén elkészitheté diétak valamelyikébe.

o Ket gamitara névvel ellatott ételtarolé bekérése a sziiloktol, hogy az egyéb
ételekkel vald keresztez6dés tényét kizarjuk.

A diétas ételek kezelése:

Intézményiinknek van kiilon diétas konyhdja. Humén eréforrss szempontbél szerzédésben
vagyunk egy dietetikussal, és rendelkeziink diétds szakacs kollégaval is. Az elkésziil diétas

ételek névre sz616 edényzetbe keriilnek.csomagolasra a végséd fogyaszto elé, igy elkeriilhetd, ...
hogy keresztszennyezddés alakuljon ki.

Az érintett 6vodasoknak, bolcs6déseknek kiilon, személyre szabva készitjiik el az ételiiket,

hogy annak pontos 6sszetétele megfeleljen a specialis étrendjének.

Az étel a kiadésig az eredeti csomagolasban van talalds utén csak a fogyasztas el6tt torténik a
megbontasa.

Amennyiben a gyermek olyan specidlis diétaval rendelkezik, melyet a f6z6konyha nem tud
biztositani, vagy a gyermek sziilje kérte a kozétkeztetés aldl valé felmentését, és vallalja,
hogy 6 maga feliigyeli, hozza be gyermeke szamira az ételt, akkor is megfelels
koriilményeket kell biztositani, hogy a sziild 4ltal beszallitott, beszéllittatott élelmiszert el
tudja fogyasztani. Az edényzetét ugyanolyan gondossaggal kell kezelni, mint a talalékonyha
altal kiadott ételek esetén.

Az étlapon kiilén fel vannak tiintetve az allergének az étkeztetési rendelet eldirdsai alapjén.

A diétas ételek készitése:

Glutén érzékenység esetében TERBEN teljesen elkiilonitve a diétas konyhaban késziil az
étel. Maradéktalanul megjeldl ,,G” jeloléssel ellatott edényzetben, eszkozokkel torténik a
glutén étrend elkészitése. A gluténmentes alapanyagok tarolésa is a diétds konyhéban torténik
teljesen elkiilonitve. A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs,
arpa, zab vagy ezek keresztezett véltozatait tartalmazé élelmiszerek koziil csak a
gluténérzékenyeknek szant élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérol szolo unids rendelet
szerinti ,.,gluténmentes” jeldléssel ellatott élelmiszerek hasznilhatok fel.

DIAB diéta esetében a dietetikus altal meghatérozott mennyiségli alapanyagokbdl.
Edesitészert a sziilé hozza be, mivel vénykoteles termék, igy Intézményiink nem tudja
biztositani nekik. Etelkészités idében elkiilonitve a fézékonyha teriiletén is késziilhet.

Egyéb diéta esetében a vésé befejezés elott torténik az étel kivétele, és a diétanak
megfeleld befejezése. Pl. tojas érzékenység esetén a levestészta kifézése elétt torténik a leves
kivétele. Etelkészités idében elkiilonitve a fé6z6konyha teriiletén is késziilhet.

Diab és a glutén kivételével a rendeletben el6irt alapanyagok, és mennyiségek

figyelembevételével torténik a gyermek ellatdsa. A diétds étrend osszedllitisanal a
valtozatossagi ~ mutatéra, valamint a naponta  biztositandé  élelmiszerekre,
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élelmiszercsoportokra vonatkozé eldirasokat a diétat igénylé személy &llapotinak €s a ra
vonatkoz6 diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

Igyeksziink ugyanolyan, (hasonlo) izvildgot, kinézetet késziteni a diétds étkezdink részére
is.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a

gyermek diétas étkezése —, a sziilé, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan,

(Hazirend melléklete—is -tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek gtkeztetésének .. —
kozétkeztetésben valé megrendeléséhez ¢és Nyilatkozat otthonrdél bevitt  étel
engedélyezéséhez) a gyermek aital az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes

képviseld altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové

tételével is biztosithato.

Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja koteles biztositani a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok
betart4saval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kézétkeztet6t az ilyen ételekkel Gsszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektd]l elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem keriilhetnek be.

Hiitve tirolds szabalyai

A hiitést igénylé ételt minden esetben 0 - +5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére
a hiit6 sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hémérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatdnak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel ditumaval ellatva, lezart — étel tarolasdra alkalmas, mikrohullami eszkdzben
melegithet6 — edényben kell bevinni az intézménybe, és elhelyezni a kijelslt
hiitészekrényben egyéb szallito eszkdz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény felel6ssége,
hogy a diétas étel megfelel6 hémérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozd éallagu ételek
(folyékony, szildrd) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités idétartamanak
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat.
A melegités sordn a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony
allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd
megkeverése annak érdekében, hogy az ¢tel minden pontja kellé hokezelést kapjon
(t6rekedni kell az étel atforrdsitasara).

146



oy

=

2026.01.01.

.'1'

" Almadi Magocskék Ovoda és Bolcs6de—SzMSz

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére all6, sziikség esetén a szakorvos altal

meghatarozott iddben az intézmény részérdl megfelelé feliigyelet biztositasa mellett kozosen

tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara els6sorban sajat edényzetet, és sajat evéeszkdz

hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal t6rténd

szennyez6dést, ugy a kozétkeztetésben hasznilatban 1év6 eszkézoket (evbeszkdz, tanyér,
—— - pohdr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz de erre nem kotelezhet6.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, tiroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gy(jtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybdl térténd fogyasztis esetén a gyermek az
ételmaradékot akér a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalé hiitoszekrény, valamint a melegitésre szolgald
mikrohullamu eszkéz sziikség szerinti (szennyezédés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagu takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz,
tisztitishoz minden esetben fertGtlenitdszeres tisztitist kell alkalmazni az alkalmazott
fertdtlenit6szer gyartdi utasitdsdnak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyl), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérél,
tisztitasarél az intézmény gondoskodik. )

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalésitashoz szilkséges feltételek kialakitisa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval Gsszhangban, az intézmény feleldsségi kérébe tartozik.

——

(s
Balatonalmadi, 2024.09.01. / EV & @
| < :

*

Almadi Magocskak Ovoda és Boles6de
Foéigazgato

1. sz. fuggelék: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben vald
megrendeléséhez

2. sz. fliggelék: Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez
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1. sz. fiiggelék

Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének kiozétkeztetésben valo
megrendeléséhez

nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos 4ltal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfelelé napi
haromszori/négyszeri* étkezés biztositasat az intézmény kozétkeztetdtdl megrendelt étellel

kivanom biztositani.

alairas
igényld szilld (a gyermek torvényes képviseldje)

* megfeleld aldhuzando (bolcsdde négyszer, 6voda hdromszori)
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2. sz. fuggelék

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

....... nevﬁ'_fcisgyéhnek 7g(-)ndoz()ja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos éltal igazoltan (igazolés mellékletként csatolva) —

ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi Aallapotdnak megfeleld napi
haromszori/négyszeri* étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem a Féigazgatot, tegye lehetové az altalam bevitt, vagy megrendelt étel, intézményben

torténd megfeleld taroldsat, hiitését, melegitését, a fogyasztds megfelels feltételeit, és az
ételek elfogyasztisat a gyermekem szdmara.

alairas
igényld sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

* megfeleld aldhuzando (bolesdde négyszer, 6voda hdromszori)
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Fuggelekek
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1. szama fiiggelék: Altaldnos Munkakori leirdsok

 MUNKAKORI LEfRAS
FOIGAZGATO HELYETTES
I
MUNKALTATO
Név Almadi Magocskik Ovoda és Bélcs6de

Balatonalméadi Mogyor6 utca 1.

Joggvakorld .__Fc'Si_gazgatc’):_ .

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyija neve
Lakcime
Besorolasa A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan
Puétv.98.§.,102.§, 103§. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
88.§, 88/A.8, 90.§, 95/A § alapijan.
Munkakér betdliésének | Vonatkozé  jogszabalyokban  meghatdrozva  6vodapedagdgus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatiasok a torvényi szabalyozis, a fenntarté &ltal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas Féigazgat6-helyettes
Cél Megbizott felelds vezetoként segiti a féigazgaté munkavégzését, tervezi, irdnyitja,
ellendrzi és értékeli az intézményben a neveld-oktaté munkét segitd alkalmazottak
munkajat, a jogszerli miikddést.
Kozvetlen Fdigazgato
felettes
Helyettesitési SZMSZ elbirasai szerint: meghatirozott hataskdrén beliil a fSigazgatd
elbiras tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési feladatokat.
Ervényes Pontos détum kell, 5 évig
Foglalkoztatés Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES
Hely Almadi Magocskik Ovoda és Bilcséde
8220 Balatonalmadi, Mogvoré utca 1.
Heti munkaidé | 40 éra
22 éra neveléssel-oktatassal lekotstt foglalkozas, tovabbi 10 6ra vezetdi feladatok
ellatasa, tovabbi 8 dra a térvényben meghatarozottak szerint
Munkaid6 Nevelési évenként a munkatervben rdgzitettek szerint,
beosztés részben kétdtt munkarendben
IL
KOVETELMENYEK

151



e

]

Almadi Magocskak Ovoda és Béleséde-SzMSz 2026.01.01.

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoki iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Gyakorlati id8, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakdrben toltétt szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatés

szakmai és jogi szabilyai, bels6 szabélyzati rendszer.

Sziikséges képességek | A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasénak, és a szabalytalansdgoknak a

f:elismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes .| Flnivatottsig, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsig, .magabiztossag, jo
tulajdonsagok kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A fdigazgaté helyettes intézményében felelds:

nevel6dmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenbrzéséért és
értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkdéjanak ellenérzésében vald részvételéért

a sziil6i szervezet miikddésének segitéséeért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdgus és nevelémunkat kzvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsdgok iitemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért

az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok
clékészitéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmoéd megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagégiai program megvaldsitaséért, a szinvonalas nevelémunkaért,

az alkalmazotti kdzdsség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktat6 munkdt segité alkalmazottak munk4jihoz szilkséges dontések
(4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések eldkészitésében a munkavéllaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egylittmiikbdéseért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megOrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkéat segitd alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
a helyi sziil6i kozosség milkodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakSrébe tartozé
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hatdskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalati titkot, informaciét meg6rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellenérizni a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munk4jat
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a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.
atruhdzott hatéskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

e Koitelez6 6raszamaban ellitandé feladatok
e A kotelezé 6raszamon feliil ellatandé vezetdi feladatok
— pedagdgiai
— hataskdrébe utalt munkajigyi
— hatéskdrébe utalt gazdalkodasi
— hataskdrébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 6raszamban ellitand¢ feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kdtelezé 6raszamon feliil ellitand6 feladatok:
¢ a munkakdri leirasahoz kapcsol6dd adminisztrativ teend6k ellatisa
e amunkakoéri leirasdhoz kapcsolédo ellen6rzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

* A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitdé alkalmazottak
munkéjanak tervezése, irdnyitisa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikgdtetése.

e SZMSZ-ben szabédlyozottak szerint atruhdzott hatdskérben részt vesz az alkalmazottak

teljesitményértékelésében,

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovéci6 koordinaldsaban valé részvétel.

Az 6vodan beliili, munkakozosség miikodésének timogatasa.

Pedagégiai palyazatok irdsa, irdsinak Oszténzése a nevelStestiilet korében.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelfen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok méltd
szervezésében valo részvétel.

o A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikdés és a kapesolatrendszer mitkodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

» Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

»  Sziikség szerint a munkakdri leirdsok moédositasanak kezdeményezése (személyre sz616an),
az egyéb feladatok meghatérozésa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinaldsa.

e Az irdnyitdsa ala tartoz6 nevel8-oktaté munkat segitd foglalkoztatottak és dolgozok
szabadsaganak engedélyezése, a zokkenSmentes feladatellatds megszervezése.

e A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

o  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatérid6re t6rténd tovéabbitasa.

o FErtekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitdsa ald tartozd neveld-oktatd

munkat segit6 az alkalmazottak részére.
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e Az 6vodapedagbgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az
intézményvezetbvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elSkészitése
neveltestiileti dontésre.

~ e Javaslat addsa az fOigazgaténak az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a nevel6 oktaté munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtdrtént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozo szabalyoknak megfeleloen.

o A dolgozdk egészségiigyi sziirbvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtisanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

o Elvégzi az irdnyitdsa ald tartozo.alkalmazottak teljesitményértékelését, minositését. .

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagdgiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkdt kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekr6l valé gondoskodas, a féigazgatdval
torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek irdnyitasa.
Az bvodai eszkozdk és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban felelds részvétel.

A miikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a

munkak6rében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

o Eleget tesz a munkakéréhez kapcsolddo adatszolgaltatési kotelezettségnek.

e Atruhdzott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az
iigyiratok selejtezésében.
Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

e A munkakéréhez kapesolddéd taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informécios kételezettség
betartasa a féigazgatd felé.

e Az 4vodai Térzskonyv szabalyos vezetése a foigazgatod utasftasainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR: _

o Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellenérzése, értékelése, a foigazgatdval
t6rtént egyeztetés alapjan.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikddésének egészére, dontési jogkore
az irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak tekintetében.

e Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és a foigazgaté megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.

o Kiadmdinyozisi joga: A feladatkorébe tartozd {ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé vélaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben azok kiadmanyozasat a féigazgaté nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belsé: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a foigazgatoval.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.

Felelosség:
e apedagdgusok szakmai munkajanak ellen6rzésében vald részvétel

154



B
Alméadi Magocskék Ovoda és Bolesdde-SzMSz | 2026.01.01.

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa al4 tartozé alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmét
* munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
» adminisztracids tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét
* munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakéri lefrasanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikdési kotelezettségek:

Bizalmas informdciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
e . tOTVENY szellemében jér el, bizalmas informacidkat./ dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges _

meértékben — a foigazgatd vagy helyetteseinek utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsd életére

vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munk4jét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti
az intézményvezetOt.

A Nemzeti Pedagdégus Kar tagjaként, betartja és betartatja a Kar Etikai K6dexét.

Munkakériilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkéjéhoz telefon, szdmitogép,
fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatérozasra, személyre sz6l6an az egyéb
feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ..........c..ceeevinine, -6l lép életbe. }

A munkakéri lefrds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi .......................

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

foigazgatd
munkaltatoi jogkdr gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakdri lefraisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.
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Munkakozsség vezeté 6vodapedagégus MUNKAKORI LETRASA

L
MUNKALTATO
Név Almiadi Magocskik Ovoda és Bolcséde
Balatonalmadi Mogyor6 utea 1.

Joggyakorlé | Fbigazgato:

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja

neve

Lakcime

Besorolds | A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan
Puétv.98.4.,102.8, 103§. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88.§, 88/A.8, 90.§,
95/A4§ alapjan.

MUNKAKOR

Beosztés OVODAPEDAGOGUS, MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Feladat A rabizott gyermekek egyéni fejlodési ilitemének biztositdsa, a szocializicio
folyamatdban, a feltételek megteremtése személyiségiik, készségeik, képességeik
figyelembe vételével. Aktivitds &s pozitiv hozzadllss a kozos iigyek
megbeszélésében, a feladatok tervezésében és megvaldsitisdban, az esetleges
hidnyossigok feltarasiban.

Koézvetlen Foigazgato-helyettes

felettes

Helyettesitési | Puétv.82.§ szerint eseti és tart6s helyettesités

elbiras

MUNKAVEGZES

Hely 8220 Balatonalm4di, Mogvoré utca 1.

Heti munkaidd

40 6ra

Ko6tott munkaiddben t61t6tt orak szama | 32 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint,

részben ko6tott munkarendben

1I.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség,
szakképesités 6vodapedagogus,
6vodai nevel6
Elvart ismeretek Az c’)v;)dapedagégﬁa vonatkozé szakmai "i_saelgtek, a nevelbtestiilet
jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabélyzatok ismerete.
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Sziikséges képességek | Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapesolatteremtd képesség, empatia,

megértd nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes Pedagégusi elhivatottsig, kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tulajdonsagok tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Ovodapedagégusi feladatkor részletesen:
o Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1év6 pedagégiai alapdokumentumok hatérozzak

e e EQ. - — —

Munkajét a f8igazgato és helyettesei utmutatésa alapjan Snalldan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasdra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normadit, 8sszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozéjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elbirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, €s
szakszerlien végrehajtja a pedagégiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedago6giai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, k6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a ribizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjinak értékelésében,
médositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozésokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és Gnképzésben gyarapitja.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egylittmiikodik a csaladokkal. -

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) frisban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésigukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi nevelémunkijahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan koveti és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Rendkiviili helyzetben, ha a fenntarté masként nem rendelkezik, kételes az intézményvezetd
utasitasa szerint home office- ban a munkaeszk6z és a biztonsagos munkavégzés helyének
pontos megjelolésével dolgozni.

Rendkiviili munkavégzés, iigyelet és készenlét a Plétv. szerint rendelhetd el.

a Teljesitmény Frtékelési Rendszetben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvaldsitisat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

Munkakozisségvezetdi feladatkér részletesen:

F6 feladata a munkakodzosség szakmai munkajénak tervezése, szervezése, ellendrzése, az
oktatd neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

sszedllitja az Ovoda pedagdgiai programja és munkaterve alapjén a munkakdzosség éves
programjat a munkakdzosség tagjainak segitségével.
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elkésziti és szervezi az 6vodai munkakédzésségi foglalkozasokat,

a szakmai munkakdzosség munkafolyamatainak eldkészitésében, tovabba a megvaldsitasi
modszerek kialakitasdban és megvaldsitasdban valod hatékony részvétel, sajat érzéseinek,
gondolatainak, véleményének, adott esetben ellenvéleményének a dontési folyamatba,
illetdleg az azt megel$z6 szakmai parbeszédbe torténd beemelésével,

motivécitjaval és irdnyitisdval a szakmai munkakozosség tagjai attekintik mindazokat a
teriileteket, amelyekben lehetéségiik van a dontéseket megel6z6 érdemi véleményezésre, az
intézmény miikodésében jelentkezd esetleges hibdk megeldzésére vagy korrigalasara, a
miikddés erbsségeinek visszaigazolasara, az 6voda miikodésének jobba tételére,

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban,

részf vesz anevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé témak6rokhéz,

részt vesz szakmai palydzatokon, megbeszéléseken,

szoros kapcsolatot tart mas munkakdzdsségek vezetdivel, tagjaival,

rendszeresen vizsgélja a feliigyelete ald tartozé szakmai teriilet, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,
évente Osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérSl a neveldtestiilet
szamara,

a nevelési évzaré értekezletén a nevelStestiilet elétt realisan értékeli a szakmai
munkak6zosség éves munkdjat,

kozvetlen felettesének elvérasa szerint adatokat szolgéltat a hozz4 tartozé munkateriiletrél,

a munkakézdsség tagjai szamira megfigyelési szempontokat készit — iranyitja és vezeti a
foglalkozasokat,

a munkakézOsség munkajival kapcsolatban beszamolisi kételezettséggel tartozik az
foigazgatonak,

sajat munkakozosségében jogosult ellendrizni a pedagégiai munka hatékonysagit kiilondsen
a tovabbképzések hasznositdsara,

adott téméban bemutaté foglalkozasokat szervez, valamint a sziikséges elméleti ismereteket
kézvetiti, a tagokkal k6zdsen feldolgozza,

adott témaban segiti, ellen6rzi, értékeli a pedagdgusok gyakorlati és adminisztracios
munkéjat,

Javaslatot tesz szakmai konyvek beszerzésére, sziikséges fejleszté eszkozok, szakmai
anyagok beszerzésére,

a tématdl fliggden kapcsolatot tart kiilsd tarsintézményekkel, specidlis szakemberekkel,
szocialis segit6vel,

teljesitményértékelés, elismerés alkalméval javaslatot, tajékoztatast ad,

segiti a palyakezd6k munkajat,

részt vesz a pedagdgiai dontések el6készitésében,

az elfogadott munkaterv alapjin a munkakdzdsséget 6nalldan vezeti,

az éves munkajarol értékelést ad,

az értékelésbol adodoan javaslatokat tesz a kévetkezd év feladataira,

a szakmai munkakdzosség dont a neveldtestiiletre atruhdzott kérdésrél, tovabbképzésrdl,

az értékelési szabalyzatban foglaltak megvalésitasa, abban tevékeny kozremitkddése és
beszamolasi kotelezettség teljesitése az foigazgat felé,

figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak munkéjat, és javaslatot tesz a munkajuk
teljesitményértékelésére,

szakteriiletén fejleszti az oktatas- nevelés médszereit,

a beiskolazés figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

javaslattétel felzarkéztat6 és tehetséggondozé foglalkozasok megszervezésére,

alkot6 egyiittmiikddés, - a tennivalok koordinalasa - a sziildi kozosséggel,

id6szakonkénti nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitisa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatérozdsa a munkak6zosség részére,

helyi szakmai pedagégiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
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javaslattétel a pedagdgiai program magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasat segitd
pedagogus tovabbképzésre szakvizsgik letételére,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témadira,

e ahelyi szakmai munkak6z6sségi adminisztracid tartalmi és formai elemeinek kimunkélésa,

o részvétel az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében,

o figyelemmel kiséri a palydzatokat,

e az intézmény kornyezettudatos szemléletének a tiszteletben tartdsa, ennek megfeleléen
térténjen a munkavégzés (szelektiv hulladékgyiijtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas
stb.).

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok: -

a gyermeki kovetelményrendszer kialakitisa, mérése, ellendrzése erdekeben vizsgalja- a
munkak$zdsségéhez tartozé tagok bevonasaval a gyermekek tudés és képességszintjét,
javaslatokat fogalmaz meg az O6voda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgaté felé,

részt vesz az dvodaigazgat6val az éves ellendrzésben és az intézkedési tervek készitésében,
SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hatiskdrben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében,

Altalinos vezetdi és koordindcios feladatai

feleldss munkakozossége Ovodai/telephelyi (amelyikre érvényes) szintli szakszeri
miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusiban megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, frasban rogziti a munkakdzdsség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az Ovodai munkaterv munkak6zdsségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkak6z6sség tagjai altal készitett éves tanulasi és
tematikus terveket,

évente marcius hoénapban Aattekinti a munkakdzisség tagjainak tanuldsi terv szerinti
haladasat, a nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a szakmai teriiletét érint konferenciakon,

sziikség esetén a munkak$zosség értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kézremiikddik a foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, B

az igazgatd megbizasdra részt vesz az intézményi Onértékelésben, tanfeliigyeleti
ellendrzésben,

megszervezi a munkak(zosség szakterilletén a telephelyek ko6zott a témaban szervezett
tudasmegosztas-tapasztalatszerzési alkalmak rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek {télt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakdzosség
tagjainak.

A pedagogusokat tAmogato szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja, szikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zOsségéhez tartozé6 gyakornok mentordanak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmikodését,

a nevelési év végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
felelosséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkdjdhoz szilkséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatinak biztositaséért, a jelentkezd problémak
azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az 6voda sajat munkak6zosségét érintd intézményen
beliili tudasmegosztas alkalmait,

kapcsolatot tart a tobbi munkak6z6sség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a nevelési év végi értekezleten
Osszefoglalja és kbzzéteszi,
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e minden év méjusdban javaslatot tesz a kulcsfeladatokkal megbizand6é 6vodapedagégusok
személyére,

e minden munkakdzOsségi tagnal legalabb évente egy alkalommal tevékenységfoglalkozas
latogatast végez err6l feljegyzést készit, melynek eredménye a pedagdgus
teljesitményértékeléséhez is adatokkal szolgalhat,

» cllendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,

Kiilonleges felelgssége

» felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e  bizalmasan kezeli a kollégakkal, az csoportokkal, az 6vodéaval kapcsolatos informécidkat,
kotelessége az 6vodapedagdgusi és gyermeki személyiségjogok maximélis tiszteletben
tartasa, ol e — -
bizalmasan kezeli az ellendrzési és csoportlatogatési tapasztalatokat,

a hatésk6rét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaté-helyettesnek és az
igazgatonak.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagégiai program megvalésitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Tovabba a Nemzeti Pedagogus Kar tagja, akire teljes egészében vonatkozik a Kar Etikai Kédexe.
Bizalmas informdciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem al4 esd, vagy hivatali titoknak minésiilé informaciokkal a
torvény szellemeben jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Vagyon:

Betartja Puétv. ide vonatkozo torvényeit. Leltar és megdrzési feleldsséggel tartozik.

Felelés az intézményben 1€v6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalatéért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetdinek déntése utén intézkedhet.
Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi elirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
o munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasiért;
» ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
» amunkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
» avagyonbiztonsig, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
L.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
o Az intézmény TER szabélyzata, értékelési szempontjai szerint.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munk4éjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
o Foigazgato és helyettese

e Kiils6 szakértd egyeztetett-idépontban ol

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a

nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

ZARADEK
Ezen munkakéri leirds . ...............oeeeeee -t61 1ép életbe.

A munkakéri leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Balatonalmadi, .....................

Féigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Balatonalmad,i, ...............

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

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Almidi Magocskik Ovoda és Bolcséde
Balatonalmadi Mogyor6 utca 1.
Joggyakorl6 | Fbigazgato:

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja

neve

Lakcime

Besorolds | A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan
Puétv.98.§.,102.§, 103§. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88.§, 88/A.§, 90.§,
95/A§ alapjan.

MUNKAKOR

Beosztés OVODAPEDAGOGUS

Feladat A rabizott gyermekek egyéni fejlodési iitemének biztositasa, a szocializicid

folyamatéban, a feltételek megteremtése személyiségiik, készségeik, képességeik
figyelembe vételével.

Koézvetlen Foigazgaté-helyettes
felettes
Helyettesitési Puetv.82.§ szerint eseti és tartos helyettesités
elbirds
MUNKAVEGZES
[ Hely 8220 Balatonalmadi, Mogyoré utca 1.
Heti munkaidé 40 éra
Kotott munkaidbben toltott 6rak szama | 32 dra
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint,
részben kétdtt munkarendben

II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség,
szakképesités ovodapedagogus,
ovodai nevel6
Elvart ismeretek Az Gvodapedagogidra vonatkozé szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.
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Sziikséges képességek | Neveldi alkalmassag, kiiléndsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
megértd nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensuilyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tulajdonsdgok tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzek.
KOTELESSEGEK

Feladatkér részletesen:
e Neveld-fejlesztdé munkajat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak
— meg. -— e

e Munkajat a foigazgatd és helyettesei utmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartisara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

e Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi egyiittmiikodés
normdit, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

e Betartja a jogszabalyok és a bels§ szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eloirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

» Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

e A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

o Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

¢ Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

o Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
moédositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakézosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiiksdik a csaladokkal.

e Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

e A napi nevelébmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan koveti és azokat
megfelel6en alkalmazza.

o Rendkiviili helyzetben, ha a fenntarté masként nem rendelkezik, koteles az intézményvezetd
utasitdsa szerint home office- ban a munkaeszkéz és a biztonsadgos munkavégzés helyének
pontos megjeldlésével dolgozni.

o Rendkiviili munkavégzés, iigyelet és készenlét a PGétv. szerint rendelhetd el.

e a Teljesitményértékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

PR . . ~ FERr

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok éltal valamint az
o6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az éltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét frasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
erdekében kiegyensilyozott kapesolatra térekszik: a fenntartGval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az 4thelyezd bizottsdgokkal, a keriileti iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a sziildkkel dpolja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Eeleldskijelslt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért-a-gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Tovabba a Nemzeti Pedagdgus Kar tagja, akire teljes egészében vonatkozik a Kar Ftikai Kodexe.
Bizalmas informdciék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem al4 esé, vagy hivatali titoknak mindsiild informacickkal a
torveny szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziilsi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdséra tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Vagyon:

Betartja Puétv. ide vonatkoz6 torvényeit. Leltar és meg6rzési felel6sséggel tartozik.

Felelos az intézményben 16v8 iroda- és szAmitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmeény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utdn intézkedhet.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdélkodik a rébizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

» munkakdri feladatainak hatéridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetbi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

» amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontésaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz616an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozéasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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ZARADEK

e Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Ellenérzésére jogosultak:

o Foigazgato és helyettese

e Szakmai munkak6z6sség vezetd

o Kiils6 szakért6 egyeztetett iddpontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

S — RIS, R S —

Ezen munkakori lefrds ..........coovvveiiieininninnn, -t01 lép életbe.
A munkakéri lefrds méodositisanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.

Kelt: Balatonalmadi, ......................

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

Féigazgat6
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, ......coooevveviiiiiiiiiiiinnnn..

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

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Almédi Magocskak Ovoda és Béles6de
Balatonalmédi Mogyor6 utca 1.

Joggyakorl6 | Fbigazgato:
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan
Egyéb a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek
juttatasok SZerint:..................
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Cél . Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

. Az ovodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

. Adatrogzitési feladatok ellatasa.

. A hézi-pénztar kezelése

. Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettes Féigazgatd
Helyettesitési . 30 napon tili helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irasban.
eldiras . Helyettesiti az Elelmezésvezet6t tivolléte esetén
MUNKAVEGZES
Hely Balatomalmadi Mogyoro utca 1.

Balatonalmédi Bajcsy-Zsilinszky utca 31.
Heti 40 ora
munkaid®
Beosztasa . Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valé
egyeztetés szerint
. Szabadsdgat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
| Alapkévetelmény | Biintetlen eléélet S

167



K
Almadi Magocskék Ovoda és Bélcséde-SzMSz 2026.01.01.

Iskolai végzettség,
szakképesités kozépfoku iskolai végzettség

Elvért ismeretek Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépirds, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi- szamv1teh)

Sziikségesképessegek— “Onallé munkavégzés. Egyiittmiiktdés

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacids €s szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

. Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
. Elkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Feleldsséggel vezeti a munka és véd6éruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

. Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést, stb.

. Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.

. El6késziti a foigazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

. A baleseti jelentéseket a foigazgatd utasitdsa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

. A fbigazgaté utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat
hatarid6re elkésziti.

. Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartésat. .

. Gondoskodik rola hogy az irat WGtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

. Vezeti a foigazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi a féigazgato utasitdsa alapjan.

. Gondoskodik arrél, hogy a hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

. Irattari selejtezést végez.

. A féigazgat6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

. Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

. Az 6voda 0nélld bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a f6igazgatd részére.

. Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

. Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dd adminisztraciot.

. A fbigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az

ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszdmolja.
Gazdalkodik az ellatméannyal.
Készpénzelbleget vezetoi utasitasra megigényli, elhozza, €s hatariddre elszdmolja.
Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.
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. A szamlakat naprakészen kezeli.

. Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabélyi
rendelkezések tartalmanak.

. Atveszi a kozérdeki adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetésége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a
kitdltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja a féigazgatonak.

JOGKOR, HATASKOR P T o

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld - oktaté munkét kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak a Teljesitmény Frtékelési Rendszerben a részére
megfogalmazott kompetenciak megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelSen teljesiti.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o azlgyiratok vezetésének kezelésére
o azirattdr megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalinos
munkaltat6i jogokat a féigazgaté gyakorolja. Munkakéri leirdsat a foigazgatod késziti el. A
nevelotestiiletté]l és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az_ intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének rendeltetésszeril
miikddéséhez szolgdld feltételek biztositdsa a foigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelgssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
» munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» afdigazgatdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
e amunkaeszkdzOk, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
anyagi felelésséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetdleg.

Ml
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
s Ellen6rzését maga is kérheti.
o Rendkiviili~ellenérzésére—amnaprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetém—itetve—a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o Fbigazgatd és helyettese

ZARADEK

Ezen munkakori LEITAS ..vieveevveeeriveienvenersenvarsenveneens t6l 1ép életbe.
A munkakéri lefras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltat fenntartja.

Kelt: Balatonalmadi .....................

foigazgatd
munkaltatoi joghor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példéanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, ..................

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

munkavdllalo
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MUNKALTATO

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRASA

L

Név Almédi Magocskak Ovoda és Bslcs6de
Balatonalmadi Mogyor6 utca 1.

Joggyakorl6 | F6igazgatd

"MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroléasa

A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan

A koételezo legkisebb munkabér,a garantalt bérminimum szizhét szazaléka.

Egyeb juttatdsok | A torvényi szabélyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél e Az intézményben foly6 pedagbgiai munka segitése
e A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos ellatasa érdekében segitse az vodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen o Foigazgat6 helyettes (SZMSZ alapjin)
felettes
Helyettesitési e 30 napon beliili helyettesitést a féigazgatd helyettes,
elbiras e 30 napon tili helyettesitést a foigazgatd rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely Balatonalmadi Mogyoré utca 1.
Heti 40 ora
munkaidd
Beosztasa e Napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés
szerint a Paétv. 79.8.(7) -ben foglaltak alapjan.
o8 r II.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet. -
Iskolai végzettség,
szakképesités kozépfoku iskolai végzettséghez kotétt szakképesités vagy érettségi
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végzettség
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség,
egyiittmiik6dés.
__KOTELESSEGEK - Fibb tevékenységek és feleltsségek dsszefoglaldsa e BN =

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

Gvermekek feliigyelete: 2020. szeptember 1-jétél az évoddkban a gyermekek feliigyeletét a
dajkék, pedagdgiai asszisztensek és mas neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottak —
a 8 és 12 6ra kozotti iddszak kivételével — 6nalldan is ellathatjak.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Foglalkozasokon Ovodapedagdgus iranyitisaval segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitasdban.

Egyiittmiik6dik a dajkaval, esetenként dajkai feladatokat lat el.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkédésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték, foglalkozasokat onall6an tart.

Sétanil, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus itmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldéan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendespihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezod napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi utmutatés alapjan nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdégus Utmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Aktivan részt vesz az intézményi szakmai feladatkrok vallalasaban.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjdt minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi.

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld - oktaté munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a
részére megfogalmazott kompetencidk megvalésitidsat az intézményi elvardsoknak
megfelelen teljesiti.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkSmnek. Az
6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasiban.

A gyermekek 6vodai munk4jarél a sziiloknek t4jékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdorben is kételezo.

— —Magyon:~— S

£

Felelés az intézményben [év8 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Betartja Puétv. ide vonatkoz6 torvényeit. Leltar és megdrzési felelosséggel tartozik.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak a foigazgatd dontése utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megval0sitdsit proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a foigazgato utasitisa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai déntések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciék:

A szem€lyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jir el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
meértékben — a foigazgat6 vagy helyetteseinek utasitisara tarhat fel.

oz

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka - -

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a fdigazgatdi utasitasok és a nevelbtestiileti
hatérozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err8l értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikidik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, a dajkaval, az
ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgoz6éi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilskkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat

"o

haromévenkeént az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti minSsitését.

Munkakériilmények

Munkajat a féigazgato altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, végzi. Munkaszobdja a neveldi szoba, ahol fréasztala, szekrénye
van. Munkajéhoz telefon, szamitogép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leiras az alibbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
A Puétv. és végrehajtasi rendeletei.
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Javaslattételre jogosult: az 6voda miik6dési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

e intézményvezetd valasztas

e éves munkaterv értékelés
Déntésre jogosult:

o pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

HI.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ................ -t61 1ép életbe.
A munkakoéri leiras modositisanak jogét a korillményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt :Balatonalmadi, ...................

foigazgatd
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznélt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleldéen hasznalom. i

Kelt: Balatonalmadi, .............ccceeeeennn..

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

munkavdllalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L
MUNKALTATO
Név Almadi Magocskik Ovoda és Boleséde
Balatonalmadi Mogyoré utca 1.

Joggyakorl6 | Féigazgatd
MUNKAVALLALO T
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa A Puétv. és végrehajtési rendelete alapjan

A kotelezd legkisebb munkabér,a garantilt bérminimum szazhét

szazaléka.
Egyéb A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek szerint.
Jjuttatasok
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél . A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

. Az dvodai kémyezet rendjének, tisztasaganak fenntartsa.
Kozvetlen . Féigazgatd helyettes
felettes :
Helyettesitési ¢ 30 napon beliili helyettesitést a foigazgat6 helyettes,
el6iras e 30 napon tuli helyettesitést a féigazgatd rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely 8220 Balatonalmadi Mogyordé utca 1.

Munkaid6 | 2 hetes munkaidékeretben 80 6ra/ heti 40 6ra
IL
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités

nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belso
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szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartasa, az foigazgatd/foigazgatohelyettes utasitasa alapjan az
6voda nyitdsa és zarasa.
o Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kOzosségi egylittmiikodés formainak betartdsa.
o A gyermekek jogainak évasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa

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

o Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirdsokat.

e A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozisat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

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

o Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

o Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkodzben megbetegeddre.

¢ A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Gvermekek feliigvelete

2020. szeptember 1-jét6l az évodakban a gyermekek feligyeletét a dajkak, pedagogiai
asszisztensek és mas nevel6é-oktatdé munkat kdzvetlenill segité alkalmazottak — a 8 és 12 6ra
kozotti idészak kivételével — dnalldan is ellathatjak.

Az 6vodai kiornyezet rendiének, tisztasaganak fenntartasa

e Az ovoda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az el6zetesen megbeszéltek alapjan,
valamint a vezetohelyettes altal megjelolt tertileteken.

e A Dajkai k6z0sség tagjaként egyezteti a munkafolyamatokat, valamint biztositja a
biztonsagos kdmyezetet a gyermekek szamara.

e Naponta végez fertGtlenit6 takaritast, portalanité lemosast.

o Fl6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihendidére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznélat utin helyre rakja a felszereléseket, étkezés utan elvégzi a sziikséges
takaritést.
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» Gondozza az 6voda névényeit, és alkalomszerien: az udvarat, jard4t seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertGtleniti, szitkség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

» Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fertStlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

e Az {lelmiszerbiztonsdgi elbirasokat - az el6irt minimum kovetelményeket
maradéktalanul betartja- kiiléngs tekintettel a diétds étkezé gyerekekre.

» Az ételt a csoport [étszamanak megfelelGen, bekésziti a csoportszobaba.

» Egész nap folyamatosan_gondoskodik a gyermekek szamdra tiszta pohdrrol és_
ivovizrol.

o Ftkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhdba. Etkezés utén elvégzi a
sziikséges takaritast.

» Esetenként besegit a mosogatasba, konyhai takaritasba.

ESETI dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

» Nyari iddszakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyit.

» Iddszakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni (linnepekhez kotddéen, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén)

» Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

e Meghatérozott rend szerint (kéthetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

« Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

» Nyaéri idészakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiénijarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elétt illetve azt kovet6en - pénziigyi bizonylatrél 1évén
sz — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld - oktaté munkat kzvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére
megfogalmazott kompetencidk megvaldsitasat az intézményi elvardsoknak megfelelden teljesiti.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban a vezetdségnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értckezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az foigazgatd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. A foglalkozis gyakorldsa sordn el6forduld
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feladatokat a dajka részben 6nallé6 munkaval, részben az féigazgatd-helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.
Munkakoéri leirasat a féigazgato-helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkomek.
Az Ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkéjat,
térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai_munkdjirdl a sziilbknek tajékoztatast nem ad, Oket tapintatosan a
megfelel6 pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kételezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasdért, zarasaért az altala haszndlt takaritd eszk6z6k
rendeltetésszer(i hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Betartja Pétv. ide vonatkozd torvényeit. Leltar és meg0rzési feleldsséggel tartozik.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdéalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érints, adatvédelem ald es®, vagy hivatali titoknak minésiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozo6i, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsdra
tirhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelStestiileti
hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatarid6re t6rténé elmulasztaséért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

« ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséeért;

o a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;

o a szdmara kiadott eszk6zOk, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

o munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséert.

I1L.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egyeb feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése _— .
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munk4jarél véleményezéshez.
¢ Ellendrzését maga is kérheti.
» Rendkiviili ellendérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellendérzésére jogosultak:
o Fdigazgaté és helyettese

ZARADEK
Ezen munkakéri lefras ........................ -t01 1€ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi,.................

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

- fbigazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi,.............

Munkavallalo

Elelmezésvezetéo Munkakori leiras
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A munkakor neve: élelmezésvezetd
A munkakort bet6lt6 neve:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Foigazgatod
Felettese: Foigazgato
Kozvetlen felettese: Foigazgato
Helyettese:
gazdasdgi vonalon: intézményi-titkar;
élelmezési vonalon: konyhavezetd
Ellenérzési rend: felettesi szintenként
Bérezési forma: havi bér Kjt. alapjan
Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint
Fé feladatai:
A foz6konyha operativ iranyitasa, a napi ételkészitési, kozétkeztetési munkak szervezése €s a
kapesolodd adminisztrativ feladatok elvégzése. Etlap tervek elkészitése korcsoportonként.
Létszamadatok gytijtése. Napi nyersanyag-kiszabasi iv elkészitése, talalasi lapok, HACCP
ellendrzd dokumentumok vezettetése. Beszallitoi szerzOdések elOkészitése, raktarkészlet
figyelése. Az élelmezési norma felhasznaldsa, és a nyersanyag felhasznlas (mennyiség,
érték) kovetése, kimutatdsa. Pénziigyi és szoveges beszamolok készitése az élelmezési
tevékenységrbl. Figyelemmel kiséri a szolgaltatott ételek energia és tapanyagtartalmat.

Feladatai részletesen:

- A f6z6konyha, és talald konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete, ellendrzése, HACCP-rendszer
kovetelményeinek a betartdsa, betarttatdsa, nyilvantartasok vezetése, vezettetése.

— Korcsoportonkénti étlap készitése a rendelkezésre allé alapanyagok, az évszakok, az
élelmezési  korosztaly, valamint egyéb /mindenkori hatdlyos jogszabalyok
/szempontok figyelembevételével.

- Kialakitja a beszallitoi kort, figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat, felkutatja
a kedvez0 nyersanyag beszerzési lehetdségeket.

— Heti élelmiszeranyag beszerzés a konyhavezetd, vagy helyettese kozremikodésével,
az étkez6k létszama és az élelmezési norma, megfeleld6 mindség, mennyiség
figyelembevételével.

— Feliigyeli az ételek minGségét, ellendrzi az ételek adagolasdt, a mindségi és
mennyiségi kifogasokat kivizsgalja.

— Téapanyagtartalmat szdmol, allergén anyagokat jeloli.

— Betartja a mindenkori jogszabalyban meghatirozott korcsoportonkénti energia és
tdpanyag elbirasokat és a 10 élelmezési napra vonatkozd nyersanyag felhasznalasi
utasitasokat.

— Megtervezi (dietetikus kozremiikdésével, ellendrzésével) az egyes diétaknak
megfeleld korcsoportonkénti étrendet, diétas szakas kdzremiikodésével.

—  Etkezokrl létszamjelentést, havi elszamol4st készit.

— Gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérél, feliigyeli a higiénia,
munkavédelmi kdvetelmények betartasat.

— A konyhavezet6vel egylitt iranyitja a konyhai dolgozék munkajéat.

— Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat.

— A beérkezett aruk bevételezése, nyilvantartasa.

— Feliigyeli a raktarba érkez6 aruk mennyiségi, mindségi ellendrzését, atvételét.
Mindségi kifogas esetén reklamacio kezdeményezése a beszallito felé.
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Feliigyeli az élelmiszerek, gongyolegek a szakositott raktarrészekben — hiit6raktar,
z01ldségtarold, szdraz-ara raktar stb. — szakszer(, a mindenkori jogszabélyban leirtak
alapjan szakositott valo tarolasat.

El6irasok, mint pl. a tarolasra vonatkozé élelmiszerjogi rendelkezések betartatasa.
Feliigyeli a készlettartalék rendszeres ellenérzését, a szavatossdg lejaratdnak
figyelemmel kovetését.

A lejart hataridejli, romlott, selejtes élelmiszereket elkiilonitetten kezeli, azok
azonnali selejtezését, megsemmisitését kezdeményezi.

Optimalis raktarkészlet mennyiségérél valé gondoskodas, amely biztositja a konyha

i e zavartalan napi miik6dését rendkiviili esemény-bekovetkeztekor-is.

Naponta elkésziti az anyagkiszabatot a konyhavezet6, vagy helyettese
kozremiikodésével.

Feliigyeli, hogy a kiadott anyagok rendeltetésszerlien keriiljenck felhasznalasra,
izletes, j6 mindségl étel késziiljon.

Naponta elkésziti a tényleges anyagfelhasznélds alapjdn a konyhavezetd, vagy
helyettese kézremiik6désével a megmaradt nyersanyagok visszavételezését.

Feliigyeli, hogy a konyhan készitett valamennyi ételféleségbél, valamint a feldolgozas
nélkiil kiszolgalt élelmezési nyersanyagbol minta keriiljon a jogszabélyokban eldirtak
alapjan — mennyiség, taroldsi id6 — megdrzésre.

Feliigyeli az egész konyhalizem teriiletén folyé munkalatokat, személyi higiéniai
allapotokat, a rend és fegyelem betartasat. Sziikség szerint naponta tobbszor, de
tizemidd végén a takaritast elvégezzék, az ételhulladékot a moslékgyiijtdbe vigyék.
Figyelemmel kiséri az élelmezési maradék anyagok keletkezését, folyamatosan
vizsgalja annak okat és mindent elkdvet annak csdkkentésére.

Feliigyeli a konyhailizem berendezési és felszerelési targyainak miiszaki allapotat,
sziikséges javitasrol, eszkozpotlasrol tajékoztatja a Féigazgatot.

Betartatja a konyha munkajéval kapcsolatos egészségiligyi-, tliz- és balesetvédelmi,
rendelkezéseket

Feliigyeli az el6irt munkaruha viselését.

Folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével koveti a szakmdjiban
bekdvetkezd valtozasokat. Lehet6ség szerint részt vesz az élelmezésvezetok szamara
szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken, hatosagi téjékoztatokon.

Figyeli a kbzétkeztetést érintd jogszabalyvaltozasokat.

Munkéjat 6nalléan végzi.

Specifikus munkakiri felel6sségek, kotelességek:

Kapcsolattartas a beszallitd partnerekkel,

kapcsolattartds a pénziiggyel,

kapcsolattartas a Féigazgatoval,

kapcsolattartas a sziilékkel, vendégekkel.

Elelmezési tizem gazdasagos miikddésére valé torekvés.

Az élelmezési szolgaltatds megfeleld minéségben, mennyiségben torténd
biztositasaért.

Adott év kodltségvetésben meghatarozott 6sszeg minél gazdasagosabb felhasznalasa.
Leltarozas folyamatéban részt vesz a konyhavezet6 mellett.

HACCP, és Elelmezési szabalyzat, egyéb, jogszabélyok betartasa, betartatdsa, eldirt
dokumentumok, nyilvantartasok vezetése, vezettetése.

Etkezési 1étszam egyeztetése.

Intézményi titkar tAvollétében helyettesitési feladatok ellatésa.
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- A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat altal megkivant utasitdsainak
végrehajtasa, a koézegészségligyi elbirasok betartasaval a HACCP szabalyzat
eldirasainak megfeleléen, amennyiben sem HACCP, sem jogszabalyi, torvényi
eldirdsokkal nem titk6zik.

Ellenérzi:

- A raktargazdalkodast.

- Az ételkészités modjat, folyamatat nyersanyag megrendeléstol a végsé fogyasztokhoz
valo kertilésig.

- Az élelmezési egység kozegészségligyi, €s egyéb jogszabélyi elbirdsainak betartasat.

- HACCP-rendszer betartdsat, kitelezé dokumentumok kitoltési kotelezettségeit.

- Munkarend, munkafegyelem betartasat.

Hataskor és jogkor:
- A napi konyhai munkamenet zavartalan mikédésének biztositdsa a mindenkori
hatélyos jogszabalyok, intézményi szabalyok betartasaval.
Felel:
- Az élelmezési egység jogszabéalyoknak megfelel6 munkéjaért.
- A konyhai nyersanyagok gazdasidgos felhasznaldsaért. A gondjaira bizott aruk,
fogyodeszk6zok és segédanyagok kezeléséért, takarékos felhasznaldsaért.
- Sajat munkajanak minéségéért,
- Munkavédelmi és mindségbiztositasi eléirasok betartasaért, betartatasaért.
- A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban eléirtak betartidsaért, betartatisaért.

A munkakor betoltésének feltételei:
Szakmai képzettség:
- élelmezésvezetd
Szakmai tapasztalatok:
- 1-5¢év
Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhat6sag,
- 6nallé munkavégzés.
Elvirt kompetenciajellemzék - szintek, magatartasjellemzdék:
- Egylittmiik6dési készség.
- Gyors, 6nall6 dontések hozatala.
Munkaidé, munkarend:
heti 40 6ra -> 7.00 — 15.00 (felettesi utasitds alapjan a munkaid beosztas valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgilati hatarids:

A munkakéri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba ¢&s visszavonasig érvényes. A
kézalkalmazott a munkakori leiras aldirasaval egyidejiileg tudomasul veszi, hogy szervezeti
egységénél torténd valtozas esetén jelen munkakdri leirast is feliil kell vizsgalni.

Balatonalmadi. ......coovvviiiiiiiii i,

Munkéltatoi jogkor gyakorldjanak alairasa:
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Foigazgatd

A fentieket tudomdasul vettem, magamra nézve kételezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

- élelmezésvezetd
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Konyhavezeto szakacs — diétas szakacs munkakori leiras

A munkakér neve: konyhavezeté szakacs — diétas szakacs

A munkakort betoltoé neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgaté €s mindenkori helyettese(i)
Felettese: Foigazgato €s mindenkori helyettese(i)

Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd

Helyettese: Bolcsodei szakécs — diétas szakacs

Ellenérzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér Kjt. alapjan e e
Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Fo feladatai:

A fézbkonyha operativ irdnyitdsa, és a napi ételkészitési, kozétkeztetési feladatellatas és
munkak szervezése, ellatdsa. A raktarkészletek figyelemmel kovetése, megrendelések
Osszedllitasa. Javaslattétel, véleményezés az étlaptervezés folyamataban. Az ételkészitéshez
sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, elokészittetése, torekedve a mennyiségi és
mindségi kovetelményekre. HACCP rendszer, élelmiszer-biztonsdgi, és munkavédelmi
kovetelmények szigor( betartisa, betarttatasa. Az ételkészitési technolégia sordn az
étkezésben részt vevOk korcsoportjainak megfeleld mennyiségli és mindségli ételt kell
készitenie, készittetnie a mindenkori jogszabalyok elbirasai alapjan.

Diétas ételkészitéshez sziikséges alapanyagok alkalmazhatésdganak megitélése, kivalasztasa,
kifogastalan el6készitése torekedve a mennyiségi ¢és mindségi kovetelmények
megvalosuldsara. Ugyelni kell a diétas konyhatizem helyiségének tisztasigira, a dietetikai
kovetelmények szigori betartisara. Ugyelnie kell az allergén élelmiszer osszetevok
kozvetitésével 1étrejové keresztszennyez6dések elkeriilésére. A diétas ételkészités soran az
étkeztetésben részesiil6 egyének szamara megfelelé mennyiségi és mindségii diétas étel kell
készitenie a mindenkori jogszabaly el6irasai alapjan. A kozétkeztetés keretében forgalmazott
diétak elkészitésénél mindig be kell tartania a dietetikus szakmai utasitésait. Ettermi
siiteményekhez sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, elokészittetése, torekedve a
mennyiségi és mindségi kovetelményekre. Ettermi siitemények ételkészitési technoldgia
soran az étkezésben részt vevok korcsoportjainak megfeleld mennyiségli és mindségii ételt
kell készitenie a mindenkori jogszabalyok eléirdsai alapjan.

A munkakor betéltéjének feladatai:

- Szervezi a f6z6konyha napi munkéjat, a konyhatechnoldgiai eljarasokat, €s az
élelmiszer elGkészités, ételosztds, mosogatas, takaritas miiveleteit.

- F6zésnél szakmai iranymutatast ad beosztottainak.

- Megkiilonboztetett figyelmet fordit az esetleges diétak pontos elkészitésére.

- FelelSs a konyha kifogastalan rendjéért, a folyamatos takaritasért és a fert6tlenitésért.

- Biztositja az élelmezési {izem zavartalan mikodését.

- Atveszi az ételkészitéshez szitkséges nyersanyagokat, azokat mindségi és mennyiségi
szempontbol ellendrzi, kifogés esetén a felettesének azonnal jelentést tesz.

- Az ételkészitést ugy szervezi, hogy mindig kifogastalan, az adagolasi utasitas szerinti
mennyiségli, és mindségii étel keriiljon a fogyasztohoz. Koteles az ételeket
megkostolni, és alairdsaval a talalas ellenérzi lapon igazolni az étel kifogastalansagét.

- Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok és készételek megfelel tarolasarol,
javaslatot tesz a felhasznaldsukra vonatkozoan, elkeriilve a romlast és a
selejtképzodést.

- Felel6s az ételmintés eldirasszerii vételéért, tarolasaért.
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Jelen van az élelmezési raktarbol torténd kiadasoknal, visszavéteknél.

Kateles felettesének és az Foigazgatonak minden olyan eseményrdl haladéktalanul
jelentést tenni, amely a napi munkat, illetve a konyha biztonsagos iizemeltetését
akadalyozza.

A raktarkészlet tekintetében elszamolasi kotelezettsége van felettesével szemben.
Takarékossagi intézkedések betartasa, betarttatasa.

Jelentds szerepe van a j6 kollektiva kialakitdsaban és megtartisdban. Ugy dolgozik,
hogy tudatosuljon a kollektivaban a kozétkeztetés egészségneveld, egészségmegdrzd
szerepe.

Javaslatot tesz 0j receptek. korszerii konyhatechnoldgiai eljarasok és technologidk

bevezetésére, 4j ételek kostoltatasara.

Folyamatosan képzi magt, szakirodalom segitségével kdveti a szakmajsban
bekdvetkezd valtozasokat. Lehet6ség szerint részt vesz szakmai forumokon,
tovabbképzéseken, hatosagi tajékoztaton.

Figyeli a kozétkeztetést érint6 jogszabalyi valtozasokat.

Szervezi a kozétkeztetési feladat és szabadsagok iitemezését.

Feliigyeli az ételosztas szakszerliségét

Részt vesz a heti élelmiszeranyag beszerzési terv elkészitésében az étkezok 1étszama
€s az élelmezési norma figyelembevételével.

Az élelmiszerek, gongydlegek a szakositott raktarrészekben - hiitéraktar,
z6ldségtarolo, szaraz-art raktar stb. — szakszerti, a mindenkori jogszabalyban leirtak
alapjan szakositott valé tarolasa.

Eléirasok, mint pl. a tarolasra vonatkozo élelmiszerjogi rendelkezések betartsa.

A készlettartalék rendszeres ellendrzése, a szavatossag lejératanak figyelemmel
kovetése.

A lejart hataridejii, romlott, selejtes élelmiszereket elkiildnitetten kezeli, azok
azonnali selejtezését kezdeményezi az élelmezésvezetd felé.

Optimalis raktarkészlet mennyiségérél valé gondoskodés, amely biztositja a konyha
zavartalan napi miikodését.

Naponta kivételezi az anyagkiszabas alapjan a nyersanyagot.

Munkéjat 6nalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatérsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli §sszehangolasaval végzi.

Figyelemmel kiséri az élelmezési maradék anyagok keletkezését, folyamatosan
vizsgalja annak okt és mindent elkdvet annak cskkentésére.

Iranyitja, feliigyeli, hogy sziikség szerint naponta t6bbszér, de lizemidé végén a
takaritast elvégezzék, az ételhulladékot a mosiékgytijtdbe vigyék.

Feliigyeli a konyhatizem dolgozdinak védéruha és személyi higiénét.

Feliigyeli a konyhatizem berendezési és felszerelési targyainak miiszaki allapotat,
sziikséges javitasrol, eszkozpotlasrol tajékoztatja az élelmezésvezettt.

A személyi és kérnyezeti higiénére fokozottan iigyel.

Az el6irt munkaruhat koteles viselni.

Anyagi felelosséggel tartozik — szandékos rongélés esetén — a leltarban szerepld
tételek, gépek, targyak meg6vasaért, a rabizott eszkdzok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért.

Diétas ételkészités dietetikus szakmai utasitésai, és a mindenkori jogszabélyi
eldirasok betartasaval végzi.

Specifikus munkakori felelésségek, kitelességek:
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Az étlapon szerepld siitemények elkészitese.

Raktarba érkez6k aruk atvétele, mennyiségi, minéségi ellendrzése.

A nyersanyagokat eldkésziti, majd kiilonféle konyhatechnolégiai eljarasokkal ételeket
készit, figyelembe véve az élelmiszerek alapvetd tulajdonsagait és a feldolgozas soran
bekovetkez6 valtozasokat.

Teljes felel6sséggel tartozik az ételsor elkészitéséért, egységes kiosztasaért,
kifogastalan mindségéért.

Az elkészitett ételeket talalasig készen tartja a kGzegészségiigyi szabalyoknak
megfelelen, talalast irdnyitja.

Leltarozas folyamataban részt vesz.

HACCP, és Elelmezési szabilyzat betartasa, eloirt dokumentumok nyllvantartasok
vezetése, vezettetése.

Elelmezésvezetd tavollétében az élelmezési vonallal dsszefliggd helyettesitési
feladatok ellatasa.

A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat altal megkivant utasitasainak
végrehajtisa, a kozegészségiigyi eldirasok betartdsdval a HACCP szabalyzat
eléirasainak megfelelden, amennyiben sem HACCP, sem jogszabalyi, torvényi
eloirasokkal nem {itkozik.

Ellenorzi:

A raktargazdalkodast.

Az ételkészités modjat, folyamatat.

Az ételminta megbrzését.

Az étel kiosztasat.

Az élelmi-hulladék elkiilonitését, tarolasat

Az élelmezési egység kozegészségiigyi eldirasainak betartasat.

HACCP, és Elelmezési szabalyzat betartasét, kételezéd dokumentumok kitoltési
kételezettséget.

Hataskor és jogkor:

Felel:

konyhai dolgozdk iranyitisa, napi munkamenet kiosztasa a konyhai munkamenet
zavartalan miikodése érdekében.

Heti nyersanyag beszerzés elokészitése.

Napi anyagsziikséglet javaslattétel adott napi élelmezési 1étszam alapjan.
Raktarkészlet leltarozasa.

Az élelmezési egység munkajaért.

Sajat munk4djanak minéségéért,

Munkavédelmi és mindségbiztositasi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban el6irtak betartasaért, betarttatasaért.
Az intézkedéseibdl, ellendrzési kitelezettségek elmulasztasabol bekdvetkezett
karokért.

A munkakor betoltésének feltételei:

Szakmai képzettség:

- szakdcs és diétas szakacs
Szakmai tapasztalatok:

- 3-5¢v
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Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhatdsag,
- 0nallé munkavégzés,
- jo kéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfeleld fizikum, j6 egészségi allapot,
Elvirt kompetenciajellemzok - szintek, magatartasjellemzék:
- Egyuttmiik6dési készség, az utasitisok szerinti munkavégzés képessége.
- Gyors, 6nall6 dontések hozatala.
Munkaidd, munkarend:
6.00 — 14.00 (felettesi utasitds alapjin a munkaidé beosztas véltozhat) -

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakori lefrds az alairds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakéri leirés alairdsaval egyidejiileg tudomésul veszi, hogy szervezeti
egységénél torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell vizsgalni.

Balatonalmadi. ..........coveevenviinnin,

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aléirasa:

Foigazgat6

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

konyhavezet6 szakacs — diétds szakacs
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Bolcsddei szakacs — diétas szakacs munkakori leiras

A munkakor neve: Bélesédei szakacs — diétas szakacs

A munkakért betolté neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgatd és mindenkori helyettese(i)
Felettese: Foigazgat6 és mindenkori helyettese(i)

Kozvetlen felettese: konyhavezet6 szakdcs

Helyettese: konyhavezetd szakécs

Ellendrzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: megbizasi szerzédés. alapjan. o el

Fo feladatai:

A napi bolcs6dei és diétas ételkészités, kozétkeztetési feladatellatds és munkdk ellatésa
konyhavezetd szakacs utasitasai alapjan. Javaslattétel, véleményezés az étlaptervezés
folyamatdban. Az ételkészitéshez szilkséges alapanyagok kifogastalan el6készitése,
elokészittetése, térekedve a mennyiségi és mindségi kovetelményekre. HACCP rendszer,
élelmiszer-biztonsagi, és munkavédelmi kovetelmények szigori betartasa, betartatisa. Az
ételkészitési technoldgia sordn az étkezésben részt vevok korcsoportjainak megfeleld
mennyiségli és mindségii ételt kell készitenie a mindenkori jogszabalyok eldirdsai alapjan.
Diétas ételkészitéshez sziikséges alapanyagok alkalmazhatosaganak megitélése, kivalasztsa,
kifogastalan el6készitése torekedve a mennyiségi és minGségi kovetelmények
megvalosulasara. Ugyelni kell a diétds konyhaiizem helyiségének tisztasagara, a dietetikai
kovetelmények szigorGi betartisira. Ugyelnie kell az allergén élelmiszer osszetevék
kozvetitésével 1étrej6vo keresztszennyezOdések elkeriilésére. A diétas ételkészités soran az
étkeztetésben részesiild egyének szamara megfeleld mennyiségli €s mindségli diétas étel kell
készitenie a mindenkori jogszabaly el6irasai alapjan. A kozétkeztetés keretében forgalmazott
diétak elkészitésénél mindig be kell tartania a dietetikus szakmai utasitasait.

Fé feladatai:

— Irényitja, ellenérzi a sajat feladatkdrébe tartozo teriiletén folyo munkalatokat.
Etelkészitéssel és a higiéniai munkafolyamatokkal 6sszefiiggé tevékenységek.

— Munkéjat 6nalldéan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszer(i 6sszehangolasaval végzi.

— Figyelemmel kiséri az élelmezési maradék anyagok keletkezését, folyamatosan
vizsgalja annak okat és mindent elkdvet annak csékkentésére.

— Sziikség szerint rész vesz egyéb konyhai, talaléi feladatokban.

— Sziikség szerint a raktarba érkezd druk mennyiségi, mindségi ellendrzése, atvétele.
Mindségi kifogas esetén reklamacié kezdeményezése az élelmezésvezetd
iranyitasaval a beszallité felé.

— Sziikség szerint az €lelmiszerek, gbngyodlegek a szakositott raktarrészekben -
hiitdraktar, z6ldségtarold, szaraz-ara raktar stb. — szakszerii, a mindenkori
jogszabalyban leirtak alapjan szakositott valé tarolésa.

— Eldirasok, mint pl. a tarolasra vonatkozé élelmiszerjogi rendelkezések betartasa.

— Kiemelten gondot fordit a konyhat s az €lelmiszer raktart érintd kozegészségligyi, és
egyéb eloirasok betartasara és betartatéséra, rendjére, tisztasdgara.

— Koteles betartani, betartatni a konyha munkéjaval kapcsolatos egészségligyi-, tiiz- €s
balesetvédelmi, rendelkezéseket,

— Az eléirt munkaruhat koteles viselni.

— A személyi és kornyezeti higiénére fokozottan ligyel.
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Anyagi felelésséggel tartozik a ra bizott — szdndékos rongélas esetén — leltdrban
szerepld tételek, gépek, targyak megovasaért, a rabizott eszkozok gépek épségéért, a
konyhai nyersanyagok gazdasigos felhasznalaséért.

A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat 4ltal megkivant utasitésainak
vegrehajtdsa, a kozegészségligyi elGirdsok betartdséval a HACCP szabélyzat
el6irasainak megfelelden, amennyiben sem HACCP, sem jogszabalyi, torvényi
elbirasokkal nem iitk6zik.

Specifikus munkakiri felelosségek, kotelességek:
~—  —— = _Sziikség szerint a raktdrba érkezok aruk 4tvétele_mennyiségi, mindségi ellenérzése.

A nyersanyagokat eldkésziti, majd kiilonféle konyhatechnolégiai eljarasokkal a sajat
feladatkorébe tartozo ételeket készit, figyelembe véve az élelmiszerek alapvet
tulajdonségait és a feldolgozas soran bekévetkezé valtozdsokat.

Teljes felelésséggel tartozik, a felad korébe tartozo ételsor elkészitéséért, egységes
kiosztaséért, kifogastalan mindségéért.

Az elkészitett ételeket télalasig készen tartja a kdzegészségiigyi szabalyoknak
megfeleléen a HACCP utasitésai alapjan.

HACCP, és Elelmezési szabdlyzat betartasa, el6irt dokumentumok, nyilvantartisok
vezetése.

Konyhavezeté _szakacs tavollétében helyettesitési feladatkire a sajat feladatkérén

Kkiviil:

A féz8konyha operativ irdnyitdsa, és a napi ételkészitési, kozétkeztetési feladatellatas és
munkak szervezése, ellatisa. A raktirkészletek figyelemmel kovetése, megrendelések
Osszedllitdsa. Javaslattétel, véleményezés az étlaptervezés folyamatiban. Az ételkészitéshez
sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, elokészittetése, torekedve a mennyiségi és
mindségi kovetelményekre. HACCP rendszer, élelmiszer-biztonsagi, és munkavédelmi
kovetelmények szigori betartdsa, betartatdsa. Az ételkészitési technolégia sorén az
étkezésben részt vevok korcsoportjainak megfeleldé mennyiségi és mindségii ételt kell
készitenie, készittetnie a mindenkori jogszabalyok eldirasai alapjan.

Hataskor és jogkor:

Felel:

Javaslatot tesz az étlap a rendelkezésre 4ll6 alapanyagok, az évszakok, az élelmezési
korosztaly, valamint egyéb /mindenkori hatélyos jogszabalyok /szempontok
figyelembevételével.

Napi anyagsziikséglet javaslattétel adott napi élelmezési 1étszam alapjan
konyhavezet6 szakdcs iranyitasaval a feladatkérébe tartozd étel elkészitéséhez.

Sajat munkajanak mindségéért,

Munkavédelmi és minGségbiztositisi eldirasok betartasaért.

A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban eldirtak betartisaért.

Az intézkedéseibdl, ellen6rzési kotelezettségek elmulasztasabol bekdvetkezett
karokért.

A munkakor betoltésének feltételei:

Szakmai képzettség:

- szakacs, diétas szakacs
Szakmai tapasztalatok:

- 3-5¢v
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Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhatdsag,
- 0Onallé munkavégzés,
- jO kézligyesség, gyors munkavégzes,
- megfeleld fizikum, j6 egészségi allapot,

Elvart kompetenciajellemzok - szintek, magatartasjellemzok:
- Egyiittmi{ik6dési készség, az utasitasok szerinti munkavégzés képessége.
- Gyors, 6nallé dontések hozatala.

Munkaidé, munkarend:
6.00 — 14.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaid6 beosztas valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakoéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A munkavallalé
a munkakoéri leirds alairdsaval egyidejiileg tudomdsul veszi, hogy szervezeti egységénél
torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell vizsgalni.

Balatonalmadi. ............oovvvvvviiiel.

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alairdsa

Foéigazgato

A fentieket tudomésul vettem, magamra nézve kotelezdnek elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

BélesOdei szakacs — diétas szakacs
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Hidegkonyhai szakdcs munkakori leiras

A munkakor neve: hidegkonyhai szakécs

A munkakért betolté neve:

Munkailtatéi jogkor gyakorloja: Fdigazgaté és mindenkori helyettese(i)

Felettese: élelmezésvezetd

Kozvetlen felettese: konyhavezetd szakacs

Helyettese: konyhavezet6 szakacs, helyettes konyhavezetd szakacs

Ellendrzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér Kjt. alapjan PR S S —
Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Fé feladatai:

A f6z8konyhai, a napi ételkészitési, kozétkeztetési feladatellatds és munkdk ellstisa
konyhavezetd szakics utasitisai alapjan. Javaslattétel, véleményezés az étlaptervezés
folyamatdban. Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogéastalan el6készitése,
eldkészittetése, torekedve a mennyiségi €s mindségi kovetelményekre. HACCP rendszer,
élelmiszer-biztonsagi, és munkavédelmi kdvetelmények szigori betartésa, betarttatisa. Az
ctelkészitési technolégia soran az étkezésben részt vevék korcsoportjainak megfeleld
mennyiségii és mindségli ételt kell készitenie a mindenkori jogszabélyok eléirasai alapjan.

A munkakér betoltéjének feladatai:

— Irédnyitja, ellendrzi a sajat feladatkorébe tartozo teriiletén folyé munkalatokat.

— Munké4jat 6nalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
dsszhangban, a munkafolyamatok célszerii 6sszehangolasaval végzi.

— Figyelemmel kiséri az élelmezési maradék anyagok keletkezését, folyamatosan
vizsgalja annak okat és mindent elkdvet annak csdkkentésére.

— Sziikség szerint rész vesz egyéb konyhai, talaléi feladatokban.

— Raktérba érkez6 druk mennyiségi, mindségi ellenbrzése, 4tvétele. Min6ségi kifogas
esetén reklamacié kezdeményezése az élelmezésvezetd iranyitisaval a beszallito felé.

— Az élelmiszerek, gongyolegek a szakositott raktirrészekben - hiitéraktar,
z6ldségtarolo, szaraz-ara raktar stb. — szakszerti, a mindenkori jogszabalyban leirtak
alapjan szakositott valo tarolasa.

— Eléirasok, mint pl. a tarolasra vonatkozé élelmiszerjogi rendelkezések betartasa.

— Kiemelten gondot fordit a konyhat és az élelmiszer raktart érintd kozegészségiigyi, és
egyéb el6irasok betartésara és betartatdsara, rendjére, tisztasdgara.

— Figyelemmel kiséri, hogy az élelmezési iizemben mindig példés rend, tisztasg
legyen, az el6irt fertdtlenitések megtorténjenek.

— Feliigyeli a konyhatizem berendezési és felszerelési targyainak miiszaki allapotat,
sziikséges javitasrol, eszkdzpotlasrol tajékoztatja az élelmezésvezettt.

— Koteles betartani, betartatni a konyha munkajaval kapcsolatos egészségiigyi-, tliz- és
balesetvédelmi, rendelkezéseket,

— Az el6irt munkaruhat koteles viselni.

— Sziikség szerint elvégzi az lizemiedény mosogatast a mosogatési beosztas alapjan, a
kozegészségligyi eldirdsoknak megfeleléen.

— Kaozvetlen felettese utasitasa szerint segédkezik a f6zésez szitkséges nyersanyagok
eldkészitésében, ételkészitésben, egyéb konyhai feladatokban kozegészségiigyi
eléirasanak megfeleléen.
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Mosogatds utan tlizhelyek, csempe, mosogatok zsirtalanitasa, fertétlenitds lemosasa.
konyha, kiszolgal6 helyiségek, lizemiedény mosogato, szocialis helyiségek,
el6készitdk, gazdasagi utvonal és a felsorolt helyiségek kornyéke fertotlenitd
takaritdsa, a takaritdsi naplok naponkénti vezetése a kzegészségiigyi eldirasoknak
megfeleléen a HACCP utasitasai alapjan.

Kezeli, és tisztan tartja a konyhai edényeket, gépeket. Azonnal jelenti feletteseinek a
meghibdsodast, illetve a legkisebb munkahelyi balesetet is. A meghibasodott gépet
azonnal leéllitja.

A személyi és kornyezeti higiénére fokozottan ligyel.

— =-—-Anyagifeleldsséggel tartozik - szandékos rongalas esetén-- a-leltdrban szerepld

tételek, gépek, targyak megdvasaért, a rabizott eszkozok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért.

A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat altal megkivéant utasitdsainak
végrehajtasa, a kozegészségiigyi eldirdsok betartasaval a HACCP szabalyzat
eléirasainak megfeleléen, amennyiben sem HACCP, sem jogszabélyi, torvényi
eldirasokkal nem {itkozik.

Specifikus munkakori felelosségek, kitelességek:

Raktarba érkezok aruk atvétele, mennyiségi, mindségi ellendrzése.

A nyersanyagokat el6késziti, majd kiilonféle konyhatechnolégiai eljarasokkal a sajat
feladatkorébe tartozo ételeket készit, figyelembe véve az élelmiszerek alapvetd
tulajdonsagait és a feldolgozas soran bekovetkezd valtozasokat.

Teljes felel6sséggel tartozik, a felad korébe tartozo ételsor elkészitéséért, egységes
kiosztasaért, kifogastalan mindségéért.

Az elkészitett ételeket talalasig készen tartja a kbzegészségligyi szabalyoknak
megfeleléen a HACCP utasitdsai alapjan.

HACCP, és Elelmezési szabalyzat betartasa, eldirt dokumentumok, nyilvantartasok
vezetése.

Hataskor és jogkor:

Javaslatot tesz az étlap a rendelkezésre all6 alapanyagok, az évszakok, az élelmezési
korosztély, valamint egyéb /mindenkori hatalyos jogszabalyok /szempontok
figyelembevételével.

Napi anyagsziikséglet javaslattétel adott napi élelmezési 1étszam alapjan
konyhavezet6 iranyitasaval a feladatkorébe tartozo étel elkészitéséhez.

Sajat munkéjanak mindségéért,

Munkavédelmi €s mindségbiztositdsi eldirasok betartasaért.

A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban eldirtak betartdsaért.

Az intézkedéseibdl, ellenérzési kételezettségek elmulasztasabol bekdvetkezett
karokért.

A munkakér betoltésének feltételei:

Szakmai képzettség:
- szakacs
Szakmai tapasztalatok:
- 1-5¢v
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Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhatésag,06nallé munkavégzés,
- jokéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfelel6 fizikum, j6 egészségi allapot,

Elvart kompetenciajellemzék - szintek, magatartasjellemzék:
- Egylittmiik6dési készség, az utasitdsok szerinti munkavégzés képessége.
- Gyors, 6nall6 dontések hozatala.

Munkaidé, munkarend:
6.00 — 14.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaid6 beosztds valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatdrids:

A munkakéri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakéri leirds aldirdsaval egyidejlileg tudomdasul veszi, hogy szervezeti
egységénél torténd valtozas esetén jelen munkakori leirdst is feliil kell vizsgalni.

Balatonalmadi. ....................

Munkaltato6i jogkor gyakorldjanak aldirasa:

Féigazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

hidegkonyhai szakacs
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Konyhai dolgoz6 munkakori leiras

A munkakor neve: konyhai dolgozo

A munkakirt bet6lté neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Fdigazgato és mindenkori helyettese(i)
Felettese: ¢lelmezésvezetd

Kozvetlen felettese: konyhavezet6, konyhavezeté mindenkori helyettese
Helyettese: masik konyhai dolgoz6

Ellenérzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér Kjt. alapjan.. —
Fizetési besorolas: kinevezési okmény szerint

Fé feladatai:

Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, torekedve az ismertetett
mennyiségi és mindségi szempontok teljestilésére. Ugyelnie kell a raktar, az elokészitd
helyiségek, mosogatd helyiségek, szocidlis helyiségek, gazdasagi Gtvonal, raktarak tisztan
tartdsdra. A  higiéniai, a GHP, HACCP, élelmiszerbiztonsdgi ¢és munkavédelmi
kovetelmények szigori betartdsiara. Az ételkészitésben torténd kozremiikdése soran, az
étkeztetésben résztvevok korcsoportjainak megfeleld (adagolds utasitds szerinti) mennyiségi,
és mindségli ételt kell (eld)készitenie.

A munkakor bet6ltéjének feladatai:

- A kozvetlen felettese utasitasa szerint segédkezik a tizorai, uzsonna elkészitésében,
egy¢b konyhai, talaldi feladatokban.

- Kbzvetlen felettese utasitdsa szerint segédkezik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok
elokészitésében, egyéb konyhai feladatokban kozegészségiligyi eldirdsanak
megfelelden.

- Ebéd utén elvégzi az lizemiedény mosogatast a beosztas alapjan, a kozegészségiigyi
eldirasoknak megfelelden.

- Mosogatas utan tiizhelyek, csempe, mosogatok zsirtalanitasa, ferttlenitds lemosésa.
Konyha, kiszolgilé helyiségek, iizemiedény mosogatd, szocidlis helyiségek,
el6készitok, gazdasagi Gtvonal, és a felsorolt helyiségek kornyékének fert6tlenitd
takaritdsa, a veszélyeshulladék tarolé (hasznalt siitdolaj), €s annak koryékének
tisztantartasa, a takaritasi naplok naponkénti vezetése a kézegészségligyi eldirdsoknak
megfeleléen a HACCP utasitasai alapjan.

- Kezeli, és tisztan tartja a konyhai edényeket, gépeket. Azonnal jelenti feletteseinek a
meghibasodast, illetve a legkisebb munkahelyi balesetet is. A meghibasodott gépet
azonnal leallitja.

- A konyhai hulladékot az elbirt helyen és mddon tarolja.

- A személyi €s kornyezeti higiénére fokozottan tigyel.

- Koteles betartani a munkajival kapcsolatos egészségiigyi-, tliz- €s balesetvédelmi,
rendelkezéseket, az el6irt munkaruhat koteles viselni.

- Anyagi feleldsséggel tartozik — szadndékos rongalas esetén — a leltarban szerepld
tételek, gépek, targyak megdvasaért, a rabizott eszkdzok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért.

- A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat altal megkivant utasitasainak
végrehajtasa, a kozegészségiigyi eloirasok betartdsdval a HACCP szabdlyzat
elirasainak megfeleléen, amennyiben sem HACCP, sem jogszabdlyi, torvényi
eléirasokkal nem iitkdzik.
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Hataskor és jogkor:
- Jogosult a hatékonyabb munkavégzés érdekében javaslatokat tenni 4j médszerekre.
Felel:
- a gondjaira bizott aruk, fogydeszkozok és segédanyagok kezeléséért, takarékos
felhasznalasaért,
- sajat munkéjanak minéségéért,
- munkavédelmi és minGségbiztositasi elbirasok betartasaért,
- HACCP és kdzegészségiigyi szabalyzat betartasaért.
A munkakér betoltésének feltételei:
Szakmai képzettség:
- nem sziikséges.
Szakmai tapasztalatok:
- nem sziikséges.
Személyes készségek és kritériumok:
- jO kéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfelel6 fizikum, j6 egészségi allapot.
Elvart kompetenciajellemzdk - szintek, magatartasjellemzok:
- Egyiittmiikodési készség, az utasitdsok szerinti munkavégzés képessége.
Munkaidé, munkarend:
6.00 — 14.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaidé beosztas valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatirid6:

A munkakéri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A
kdzalkalmazott a munkakori leirés alairdsdval egyidejiileg tudomésul veszi, hogy szervezeti
egységénél torténd valtozas esetén jelen munkakdri leirast is feliil kell vizsgélni.

Balatonalmadi. .......cooveeveiiiniinnn,

Munkaltatéi jogkdr gyakorl6janak alairdsa:

Foigazgatd

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kételezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

konyhai dolgozé
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Gondozoné-takarito Munkakori leiras

A munkakér neve: Gondozoné-takarité

A munkakért betolté neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Foigazgatéd és mindenkori helyettese(i)
Felettese: Foigazgatd és mindenkori helyettese(i)

Kozvetlen felettese: Foigazgaté és mindenkori helyettese(i), élelmezésvezetd
Helyettese: masik dajkai dolgozo

Ellenérzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér _ .
Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Fo feladatai:
Az ételek Osszedllitdsahoz, tilaldsdhoz sziikséges el6készitett, konyhakész alapanyagok,

készételek kifogdstalan, szakszerli, mennyiségi és mindségi 4tvétele. Ugyelnie kell a

talalokonyha, az 4tvevé helyiség, a mosogatok, szocidlis blokk, hulladéktarolo, raktar
tisztasdgdra, berendezéseinek tisztan tartasara.

A kis-étkezéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, torekedve az ismertetett
mennyiségi €s minGségi szempontok teljesiilésére. A higiéniai, a GHP, HACCP,
élelmiszerbiztonsagi, élelmezés-, €s taplalkozas egészségiigyi, munkavédelmi kovetelmények
szigor(i betartasdra. Az ételosztasba torténé kozremiikddése soran az étkeztetésben

résztvevok korcsoportjainak megfeleld (adagolas utasitds szerinti) mennyiségl, és mindségi

ételt kell kiosztania, illetve higiénikusan, izlésesen téalalnia.

A munkakir bet6ltéjének feladatai:
Melegitékonyha:

Raktarba érkezb druk mennyiségi, mindségi ellenérzése, atvétele. Mindségi kifogas
esetén reklamacio kezdeményezése az élelmezésvezetd iranyitasaval a beszallito felé.
Az élelmiszerek, géngyGlegek a szakositott raktarrészekben - hiitd, zoldségtarold,
szaraz-ar raktar — szakszer(i, a mindenkori jogszabalyban leirtak alapjan valo
tarolasa. _

Eloirasok, jogszabalyok, rendelkezések betartasa.

A készlettartalék rendszeres ellenérzése, a szavatossdg lejaratanak figyelemmel
kovetése.

A lejart hataridejli, romlott, selejtes élelmiszereket elkiilonitetten kezeli, azok
azonnali selejtezését kezdeményezi az élelmezésvezeto.

Gondoskodik arrdl, hogy a kiadott anyagok rendeltetésszertien keriiljenek
felhasznalasra.

Gondoskodik arrdl, hogy a melegité konyhdra érkezett valamennyi ételféleségbdl, - a
feldolgozas nélkiili kiszolgalt élelmezési nyersanyagbdl is - minta kertiljon a
jogszabdalyokban eldirt (mennyiség, tarolasi hofok, id6) kritériumok alapjan
megdrzésre.

Szervezi, irdnyitja, hogy az ételek az elbirt idében €s rendben kertiljenek kiosztasra.
Irdnyitja, ellen6rzi az egész konyhaiizem teriiletén folyé munkalatokat.

Munkajat 6nalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
dsszhangban, a munkafolyamatok célszerii 6sszehangoldsaval végzi.

Kiemelten gondot fordit a konyhéat és az élelmiszer raktart érintd kozegészségiigyi, és
egyéb eloirasok betartdsara és betartatisara, rendjére, tisztasagara.
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——— ———Az ¢l6irt munkaruhéat koteles viselni, —

— Figyelemmel kiséri, hogy az élelmezési iizemben mindig példés rend, tisztasag
legyen, az el6irt fertStlenitések megtorténjenek.

— Sziikség szerint naponta tSbbszor, de lizemid6 végén a takaritast elvégezzék, az
ételhulladékot a moslékgyijtébe vigyék.

— Feliigyeli a konyhaiizem berendezési és felszerelési targyainak miiszaki allapotat,
sziikséges javitasrol, eszk6zpo6tlasrol tajékoztatja az élelmezésvezetot.

— A személyi és kdrnyezeti higiénére fokozottan tigyel.

— Kateles betartani, betartatni a konyha munkajaval kapcsolatos egészségiigyi-, tiiz- és
balesetvédelmi, rendelkezéseket,

— Anyagi felel6sséggel tartozik — szandékos rongalas esetén — a leltarban szerepld
tételek, gépek, tirgyak megdvasaért, a rabizott eszkozok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért.

— Akozvetlen felettese egyéb az adott munkafolyamat 4ltal megkivant utasitisainak
végrehajtasa, a kozegészségiigyi elbirasok betartasdval a HACCP szabalyzat
eléirdsainak megfeleléen amennyiben sem HACCP sem jogszabalyi eldirasokban
nem titkézik.

Gondozé és takarit6 tevékenység

Segiti az 6voda vezetbinek, és pedagégusainak munkdjit annak érdekében, hogy a
gyermekek oOvodai ellatasa, foglalkoztatdsa zOkkendmentes legyen. Munkdja sordn a
gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva a

csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok — utasitésait.
- Ovodai helyiségek tisztantartésa a szdméra kijelolt helyeken.
- Egészségiigyi elbirasok betartisa, naponta fert6tlenitd, portalanité takaritist végzése.
- Segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében.
- Etkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, az edényeket leszedi, elrendezi.
- Szikség szerint segit a feliigyeletben a udvari jatékoknal, dgyaz, segiti a gyermekek
lefektetését, és felkelést, vetkdztetést és Glt6ztetést.
Specifikus munkakori feleldsségek, kotelességek:
Melegitokonyha:
- Raktérba érkez6k aruk tvétele, mennyiségi, mindségi ellendrzése.
- Az elkészitett ételeket télalasig készen tartja a kbzegészségiigyi szabalyoknak
megfeleléen, talalast iranyitja.
- Leltarozas folyamataban részt vesz az élelmezésvezetd iranyitasaval.
- HACCP, és Elelmezési szabalyzat betartasa, el6irt dokumentumok, nyilvantartasok
vezetése.
Gondozéné - takarité:

Segit az 6voda kdrnyezetének, kozos helyiségeinek — ablakok, ajtok mosésa, sziikség szerint

fertStlenitése is — rendbetartasiban, nagytakaritast végez.
- Udvar és csoportszoba jatékeszkdzei tisztantartasa, ferttlenitése.
- Napkozben megbetegedett gyermek feliigyelete.
- Ovoda textilidit mossa, vasalja, javitja.
- FEtelt melegen tartja, szabalyszeriien talalja.
-  Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket Foigazgato, illetve helyettese
megbizza a mindenkori el6irdsok, jogszabalyok betartasival.
Hataskor és jogkor:
- Melegité konyha munkdlatainak irdnyitdsa, napi munkamenet kiosztisa a konyhai
munkamenet zavartalan mikddése érdekében
- Sziikség szerint tovabbi feladatok a gyermekek korében.
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Felel:

- Az ¢élelmezési egység munkajaért.

- Anyagi felel6sséggel tartozik (szandékos rongélas esetén) a leltarban szerepld tételek,
gépek, targyak megévasiért, a rabizott eszkdzok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért. A gondjaira bizott druk, fogydeszkozok és
segédanyagok kezeléséért, takarékos felhasznélasaért.

- Sajat munkajanak mindségéért.

- Munkavédelmi és minéségbiztositasi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

- A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban eléirtak betartasaért.

- Az intézkedéseibdl, ellendrzési kitelezettségek elmulasztasabol bekbvetkezett
karokeért.

- Gondozoéi feladatok esetén a teend6k maximalis ellatasa a mindenkori eldirasok,
jogszabalyok betartasaval.

A munkakér betdltésének feltételei:
Szakmai képzettség: nincs
Szakmai tapasztalatok:1-5 év
Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhatosig, 6nallé6 munkavégzes,
- jo kéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfelel6 fizikum, j6 egészségi allapot,
Elvirt kompetenciajellemzok - szintek, magatartasjellemzok:

- Egyiittmiikodési készség, az utasitasok szerinti munkavégzés képessége.

- Gyermekekkel szemben tiirelem, halk modor.

- Gyors, 0nall6 dontések hozatala.

Munkaiddé, munkarend:
7.00 — 15.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaidd beosztas valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Az alkalmazott
a munkakori leiras aldirasaval egyidejlileg tudomasul veszi, hogy szervezeti egységénél
torténd feladatvaltozas esetén jelen munkakori lefrést is feliil kell vizsgalni.

Balatonalmadi. ......covvviiriiiiiiiiiiiiiiinnn

Munkaltato6i jogkér gyakorldjanak alairasa:

Foéigazgato

A fenticket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

Gondozond - takarité
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UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO
Neév Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde

Balatonalmadi Mogyoro utca 1.
Joggyakorlé | Féigazgatd
MUNKAVALLALG -
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egy¢€b juttatdsok | A tSrvényi szabalyozas, a fenntart ltal biztositott lehetdségek szerint.
MUNKAKOR
Beosztas Udvaros
Cél . Az intézményben foly6 pedag6giai munka segitése

o Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

o A pedagégiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
zavartalan €s folyamatos ellatdsa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok,
dajkdk munk4jat.

Kézvetlen féigazgato helyettes
felettes
Helyettesitési o 30 napon beliili helyettesitést a féigazgat6 helyettes,
eldiras o 30 napon tili helyettesitést a foigazgats rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Balatomalmadi Mogyoré utca 1.
Balatonalmadi Bajcsy-Zsilinszky utca 31.
Heti 20 6ra vagy 40 6ra
munkaidd
Beosztdsa | napi 4 6ra vagy 8 ora
. munkaidejét- feladatatdl fiiggben — el6zetes megbeszélés alapjan, a munkakori
leirasban rigzitett folyamatos id6ben végezheti. Ha az intézmény érdeke tigy
kivéanja, munkaidejét folyamatosan is kételes letdlteni.
) Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
I1I.
KOVETELMENYEK
| Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmass4g, biintetlen eléélet. ]
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Iskolai végzettség,

szakképesités nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitbkészség, egyiittmilkddés.

" KOTELESSEGEK

Az 6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon, munkavégzés el6tt legalabb 10 perceel.

Ha munkéjit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit a
munkakezdés el6tt egy nappal, de legkésdbb 1 oraval el6bb kételes jelezni a vezetésnek.
Munkaidb alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munkéjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jara
vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint
koteles végezni.

Az 6voda targyait és eszkdzeit felelosséggel hasznalja és 6vja.

A biztonsag-technikai és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

Kotelessége munkahelyén munkaruhat hordani, a balesetvédelmi eléirasokat betartani.

Alkot6 médon egyiittmiikodik munkatarsaival.

Az intézmény dokumentumaiban foglaltakat maradéktalanul betartja.

Az intézménnyel kapcsolatban titoktartasi felel6sséggel tartozik, magatartasira vonatkozd
etikai normakat betartja.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Feladatkér részletesen:
Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt

kapcsolatot a gyermekekkel, felnottekkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:

o Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Munkajat mindenkor a foigazgatd vagy helyettese utasitasai alapjan végzi.

Heti rendszerességgel egyeztet a foigazgato helyettessel.

Elvégzett munkajar6l munkalapot vezet.

Minden reggel feltakaritja, és folyamatosan tisztan tartja az 6évoda koriil a jardat, belsé

utakat.

o Télen az utakat rendben tartja, havat eltakaritja, fiiggetleniil az {innepnapoktol,
munkasziineti napoktol.

e Az 6voda udvarat, elSkertjét, kertjét gondozza, nyari idészakban a reggeli orakban
rendszeresen locsolja, a fiivet sziikség szerint nyiréval lenyirja. Metszi, esetenként
permetezi az intézmény fait, bokrait.

e A gyermekek homokozdjaban a homokot jo idd esetén — tavasztdl késd Oszig — sziikség
szerint, de legalabb hetente egyszer fellazitja, atforgatja, locsolja, idokdzonként
fertotleniti.

e Az 6voda udvar butorait, jatékait a balesetvédelmi elSirasokat figyelembe véve
rendszeresen ellendrzi, a garancialis hibakat jelzi feletteseinek, kisebb javitasokat végez.
Koételes az err6l el6irt dokumentaciét vezetni.
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o Kdoteles a ,,Hibabejelenté flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot, gyermekekre nézve veszélyt jelentd koriilményt észlel.

e A csoportos kollégdk hibabejelentéseit naponta ellendrzi a ,, Hibabejelentd fiizetben™. Az

ezzel kapcsolatos feladatokat litemezi, elvégzi.

A kinti kukakat rendszeresen ellendrzi, iriti.

Ellendrzi és tisztitja az ereszcsatornak sziiroit.

Elvégzi az udvari kutak téliesitését, Gjboli izembehelyezését.

A mihelyt rendben tartja, eszkozeit balesetmentesen tarolja és hasznalja az intézmény

egész teriiletén.

A féz8konyhardl autéval ételt szallit.

e Az ételszallitd autdt naponta fertStleniti.. =

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

o Az intézmény nyitisa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, a f6igazgatd helyettes kiilon
utasitisa nélkiil elldtja. A rendezvényeket kovetben, részvétel az eredeti rend
visszaéllitdséban.

o Koteles minden hoénap els¢ munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kOzOsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az Gvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Minden évben negyedévente szdban értékeli teljesitményét az 6vodavezets-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az foigazgatd helyettes kézvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Munkakéri leirasét a féigazgat6 helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkémek. Az
ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kérnyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek 6vodai munkéjardl a sziilknek tijékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelez6.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zdk rendeltetésszeri
hasznélatéért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak min6siilé informéaciokkal a
térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
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mértékben — az fOigazgatd vagy helyettesének utasitasdra tarhat fel. Az intézmény bels6 életére
vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a milikodési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Felelgssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos.elvégzéséért;

o afGigazgatoi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szimara kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illet¢ktelenek szaméra ne
legyenek hozzaférhettek;

o munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

118
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozéasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése )

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkdjarol véleményezésre.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esctén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e Fbigazgato és helyettese

ZARADEK
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Ezen munkakoéri leirds ...................cccenneee -t61 1ép €letbe.
A munkakdri leirds médositasdnak jogat a kériillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

féigazgatod
a munkdltatoi jogkor gyakorldja

—_— ———aE o oguis o —— e [ ————

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom.

Kelt:

munkavallalé
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEfRASA
) . L
MUNKALTATO
Név Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde

Balatonalmadi Mogyor6 utca 1.

Joggyakorl6 | Foigazgatd

MUNKAVALLALO — ——————  — -

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kotelez6 legkisebb munkabér vagy
garantalt bérminimum szdzhét szazaléka.

Egyéb Alapbérén feliil az Mt. 140-145. §-aiban meghatarozott potlékokra jogosult

Juttatasok az Mt.-ben rogzitett

feltételek fenndllasa esetén.

Jogviszonya fenndllasa alatt — a fentieken kiviil — a kovetkez6 juttatasokra is
jogosult:

cafetéria, munkaruha, 50% utazasi kedvezmény.

MUNKAKOR
Beosztas Karbantarté
Cél o Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
o Az dvodai kdrnyezet rendjének fenntartisa.
. Az dvodai nevelémunka technikai szintii segitése, kisebb karbantartési
munkak végzése.
. Az épiilet elektromos rendszerének feliigyelete. A kazan és a bojler
feliigyeletével biztositja az 6voda flitését, meleg- viz ellatdsat.
Koézvetlen Foigazgato helyettes
felettes
Helyettesitési . 30 napon beliili helyettesitést a fdigazgatd helyettes,
elbiras ° 30 napon tali helyettesitést a féigazgatd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Balatomalmadi Mogyor6 utca 1.
Balatonalmadi Bajcsy-Zsilinszky utca 31.
Heti 20 6ra
munkaidd
Beosztasa napi 4 éra altalanos munkarend szerint (hétfotol péntekig)

A

a rendkiviili munkaidd lehetséges tartama az Mt. 96-114. §-ok
szerint keriil megallapitasra.

napi munkaidd, munkarend beosztasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Szabadsaga mértékére és szamitasi moédjara az Mt. 115-121. §-ai az
iranyadoak,
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| A szabadsag kiaddsénak a szabdlyait az Mt. 122-125. §-ai tartalmazzak. j

IL

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,

szakképesités nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsédgok Pontossag, megbizhatdsag, kiegyensilyozottsag, tiirelem, higiéné,

segitOkészség, egyiittmiiksdés.

KOTELESSEGEK

Az ¢vodiban olyan iddpontban jelenjé(k meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon, munkavégzés elbtt legalabb 10 perccel.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisst a
munkakezdés el6tt egy nappal, de legkés6bb 1 6raval elébb kteles jelezni a vezetésnek.
Munkaidb alatt csak a foigazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzésérol jelenléti ivet vezet.

Munk4jét személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéra
vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitdsok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint
koteles végezni.

Kozremikodik a gyermek testi épségének megovasaban, az egészséges és biztonsagos 6vodai
kornyezet biztositasaval.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Segiti az intézmény takarékos energiafelhasznalasat.

A biztonsag-technikai, balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
Kételessége munkahelyén munkaruhat hordani, a balesetvédelmi eldirasokat betartani.

Alkoté moédon egyiittmiikodik munkatarsaival.

Az intézmény dokumentumaiban foglaltakat maradéktalanul betartja.

Az intézménnyel kapcsolatban titoktartasi feleldsséggel tartozik, magatartisara vonatkozé
etikai normékat betartja.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Feladatkor részletesen:
Feladatellatisa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, feln6ttekkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

¢ Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
e Munk4jat mindenkor az féigazgato vagy helyettese utasitdsai alapjan végzi.
e Hetirendszerességgel egyeztet a foigazgat6 helyettessel.
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e Az épiilet elektromos rendszerének feliigyelete. A kazén és a bojler feliigyeletével
biztositja az évoda fiitését, melegviz ellatasat.

e Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelharitas ellendrzése végett.

e Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibikat. Ha a hibdkat nem tudja elharitani, jelzi felettes vezetdjének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat.

¢ Rendszeresen ellendrzi az épiilet zardsara szolgalé kulcsokat, hidny esetén jelzi az dvoda
vezetdjének.

¢ Minden hénapban leolvassa a kéziizemi mérdorak allasat, leadja azt az 6vodavezetonek

e Tisztan tartja az dvoda koriil a jardat, bels6 utakat.

__e Télen az utakat rendben tartja, havat eltakaritja, fliggetleniil az {innepnapoktdl, __

munkasziineti napoktol.

e Az 6voda udvarat gondozza, esetenként az udvarosok feladatait is ellatja.

e Az O6voda udvar butorait, jatékait a balesetvédelmi elbirasokat figyelembe véve

rendszeresen ellendrzi, a garancidlis hibakat jelzi feletteseinek, kisebb javitasokat végez.
Naprakészen vezeti a karbantartasi naplét.

e Koteles a ,Hibabejelent fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot, gyermekekre nézve veszélyt jelentd koriilményt észlel.

e A csoportos kollégak hibabejelentéseit naponta ellendrzi a ,, Hibabejelentd fiizetben”. Az

ezzel kapcsolatos feladatokat iitemezi, elvégzi.

A kinti kukéakat rendszeresen ellendrzi, tiriti.

Ellenérzi és tisztitja az ereszcsatornak szlirdit.

Elvégzi az udvari kutak téliesitését, ujboli izembe helyezését.

A miihelyt rendben tartja, eszkOzeit balesetmentesen tarolja és hasznalja az intézmény

egész teriiletén.

Leltar szerint is felel a részére kiadott eszk6zokért.

e A foz6konyharél autoval ételt szallit.

o Az ételszallitd autdt naponta fertdtleniti.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zdrdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, a foigazgatd helyettes kiilon
utasitisa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetben, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

o Eszkozigényét jelzi feletteseinek
El6készitése a leltarozast, selejtezést az vodapedagogusokkal.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Minden évben negyedévente szban értékeli teljesitményét a fdigazgato helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az fOigazgaté helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltat6i jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Munkakdri leirasat a foigazgatd helyettes késziti el.

Személyekért:
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Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkomek. Az
6voda neveldtestilletével ¢és technikai dolgozéival Ssszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkéjérdl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, Sket a megfeleld pedagégushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartis e munkakdorben is kételezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdséért, zardséért az 4ltala hasznilt eszkdzok rendeltetésszertt
hasznalataért. Szervezi és végrehaijtja a rabizott beszerzéseket. _
Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el8irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informdciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacitkat / dolgoz6i, gyermeki, sziili / csak a sziikséges
mértékben — a fdigazgaténak vagy helyettesének utasitisara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkoz6 értesiiléseit kételes hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munk4jét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelbtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakéri feladatainak hatiridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o afdigazgatdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* a jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* a szamdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaméra ne
legyenek hozzaférhetbek;

o munkatertiletéhez tartozo helyiség gondatlan zardsaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozéasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
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e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezésre.
Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munk4javal szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellentrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o Foigazgato és helyettese

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .........ocooceviieinninnss -6l 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasénak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

foigazgato
a munkdltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az A4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetSjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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Bolcs6devezetéo munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

Munkakér betoltésének | kisgyermeknevel6i szakképzettség

kovetelménye:

A munkahely cime: Almadi Magocskdk Ovoda és BolesSde telephelye: 8220

~-— —— L Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky ut 29-31.— —— —

Kinevezé és | az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde féigazgatdja:

munkaltatoi jogkor

gyakorléja:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkakér

Beosztas biélesddevezetd

Cél Megbizott felelés szakmai vezetbként segiti a fdigazgatd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a bolcsdei
egységben a szakmai munkat, a jogszerli miikodést, a bolcsédei
dolgozok tekintetében gyakorolja a szakmai vezetési jogokat.

Kézvetlen felettes féigazgato

Ervényes:

Foglalkoztatas Teljes munkaid6

A koltségvetési szerv bolcsédei egységének élén a féigazgatd altal irasban kinevezett
bolcsédevezetd all, mint felelds szakmai vezetd.

Feladatai, hataskore, jogkore és feleldsségi kire, mint szakmai vezeto:

o szakmai vezet6i jogokat gyakorolja az altala vezetett bolcséde dolgozoi tekintetében,

o elkésziti a jogszabalyok el6irdsainak megfeleléen a bolcsédére vonatkozd osszes
szakmai dokumentumot (Pl: Hazirend, Beiskolazasi terv, éves munkaterv...)

o elkésziti az éves munkarendet és szabadsagoldsi tervet az intézményvezetd
jovéhagyésaval, vezeti a szabadsag nyilvantartast,

o elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztisat, és ellenérzi a munkarend
betartisat,

o egészségnevelési munkat végez és segiti, ellenérzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bélcsddében, megszervezi az egészségiigyi vizsgalatot,

o vezeti az elbirt dokumentaciokat, nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszdmjelentdst,

az éves ¢és soron kiviili jelentéseket,
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nevel- gondozé6 munka iranyitdsa, szervezése és ellenOrzése, ellenérzi a
kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerl vezetését,

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadadsa, vezetése,
ellendrzése,

nyomon kovetni a bélcs6dével kapcsolatos jogszabalyvaltozésokat,

a kisgyermeknevel6k jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasanak
szakszerii megszervezése €s ellendrzése, L
a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

ellenérzi a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok bélcsédére vonatkozd eldirasainak
betartasat, hazirend betartasat,

ellenérzi €s biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét €s a
higiénés szabalyok betartasat,

gyermekbalesetek megelozése,

az intézményvezettvel vald egyeztetés utdn a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan
az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek Dbiztositasa,
folyamatosan t4jékozodik a bolcsdde készlet ellatottsagardl, elemzi a
felhasznaldsokat.

a sziiloi kozosséggel, a szilldi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiik6dés,

szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket,
folyamatossagra torekszik a bdles6de -6voda kapcsolataban, )
éves szinten irdsban beszdmolni a bélcséde egész miikodésére, neveld- gondozéd
munkdjira, belsé ellendrzés tapasztalataira vonatkozdan, a bdolcsédét érintd
megoldand6 problémék jelzése, intézkedik a panaszok orvoslasardl, értekeli a
bolesddei munkaval kapcesolatos észrevételeket.

szoros kapcsolat fenntartdsa az intézményvezetdvel, biztositva az informacidk
tovabbitasat a b6lcsdédében,

irdnyitasa ald tartozd kisgyermekneveld és bolcsddei dajka kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni az intézményvezet6 felé,

a szakszer(i helyettesitési rend kialakitasaval kapcsolatban folyamatos konzultacio a
féigazgatoval, a féigazgatd helyettessel,

részvétel a szervezeti egységek szakmai egylittmikédésében, a rendkiviili €s

rendszeres értekezleteken,



P

e

* Almadi Magocskék Ovoda és Bolcséde-SzMSz | 2026.01.01.

o felelds a boleséde miksdési feltételeiért (személyi-, targyi feltételek), gondoskodik az
intézményi vagyon védelmérol, a gondozottak biztonsagarol,

o Felelds a bolesdei dolgozok munkdjaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlddéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bdlesdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztisat. Irdnyitja és ellenbrzi a
bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

o Torekszik arra, hogy _minden csoportnak dllandé kisgyermekneveldi legyenek, a =
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyuijt.

o Ahol sajitos nevelési igény(i gyermek felvétele torténik, illetve specidlis csoport
kialakitaséra kertil sor, megteremti és biztositja a miikodés feltételeit.

o Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t mielébb értesitsék,
és a gyermeket elvigyék a bolcs6débol. Fert6z6 betegség esetén végrehajtja
Veszprém Megyei Korményhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztéalya vonatkozé utasitasait.

o A bolcséde szakmai vezetd felelds a tejkonyha, tdlalékonyha munkéjaért, a
jogszabalynak megfelelGen az ételminta, alapanyag tarolaséért.

o A boleséde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztricié végzésének elBsegitése is.
Ellenérzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids
munk4ajat.

o Kezeli a bolcsbéde gydgyszerkészletét. A gybgyszerek megfelelé tarolasarol
gondoskodik.

o Felelés a bolcsédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatisaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tizvédelmi utasitasok betartasarol.

o A szakhatésagok altal feltart hidnyossiagok megsziintetésérsl, javitasarél azonnal
intézkedik.

o Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztisiban, betanitisiban. Segit
elkésziteni az irdnyitdsa alatt dolgozok munkakdri leirasat.

o A bolestde dolgozédival megismerteti a belsé szabélyzatokat, nyomon kéveti azok
érvényesilését, betartasat.

o Eves munkatervet készit a dolgoz6k szabadségolésara, a bolcséde iizemeltetési idejére

vonatkozdan.
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Gondoskodik a bolcséde tatarozasarol, karbantartasarél, felujitasardl, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasarol, a bolesdde tisztitdsardl és rendjérdl.
Kapcsolatot tart a csalddokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal, a védondi
halézattal, a kornyezd 6vodakkal €s lehet6ség, illetve igény szerint a hasonlé profilu
gyermekintézményekkel, valamint a kijel6lt moédszertani bles6dével.

Szakmai tudéasat a kévetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken

vesz részt.

——— .

A munkavégzése soran tudomasdra jutott hivatali és szakmai titkot koteles mego6rizni.
Kisgyermeknevelok  tavolléte esetén  helyettesitést 14t el az  érintett

gyermekcsoportban.

A bilcsédevezetd akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A bolcsddevezet tavolléte, esetleg tartds tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott helyettes

kisgyermeknevel6 latja el a szakmai feladatokat.

Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét — ide nem értve az évi

rendes szabadsagot. Amennyiben a bolcs6devezetd évi rendes szabadsdga alatt nem elérheto,

a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de

féigazgatoja, illetve a szakmai feladatokkal megbizott helyettes kisgyermekneveld

gyakorolja.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevelé szakmai dontésekben teljes jogkorrel

rendelkezik, a koltségvetési kiadasok elbiranyzatdban, csak a mindennapi miikédéshez

feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet az intézmény foigazgatdjanak tajékoztatasa €s

dontése mellett, aki a gazdasagi és munkaltatdi jogkorok kizardlagos gyakorldja.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

v

v
v
v

\

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve
a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosult:

v fbigazgatd, tavolléte esetén a foigazgat6 helyettes 6vodapedagogus

ZARADEK
Ezen munkakdri lefrds ..........oc.oevenvninnnnen.. napjatol Iép életbe.
A munkakdri leirds modositésanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Balatonalmadi, ............cocevvivveeennennn..,

a munkaltaté6i jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyét 4tvettem. Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkém sordn hasznalt térgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, ...

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

munkavallald
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Bolcsédevezeté helyettes munkakori leiras

A munkavaillalé neve:

Munkakér betoltésének | kisgyermekneveli szakképzettség

kdvetelménye:

A munkahely cime: Almidi Magocskak Ovoda és Bolcséde telephelye: 8220
Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky. ut 29-31.

Kinevez6 és | az Almédi Magocskék Ovoda és Bolcs6de foigazgatéja:

munkaltatoi jogkor

gyakorldja:

Munkaideje: 40 ora/hét

Heti kotelezé éraszama: | 35 6ra/hét

Munkakér

Beosztas bolcsodevezetd helyettes
Kozvetlen felettes bolcsddevezetd, foigazgatod
Ervényes:

A bolcsédevezett akadilyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A bolcsédevezetd tavolléte, esetleg tartds tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott helyettes
kisgyermekneveld latja el a szakmai feladatokat.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsdgot. Amennyiben a bolcs6devezet6 évi rendes szabadsdga alatt nem elérhetd,
a kizérélagos jogkorként fenntartott hataskéroket az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
féigazgatoja, illetve a szakmai feladatokkal megbizott helyettes kisgyermekneveld
gyakorolja.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld szakmai dontésekben teljes jogkorrel
rendelkezik, a koltségvetési kiadasok eldiranyzatdban, csak a mindennapi miikddéshez
feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet az intézmény fdigazgatojanak tajékoztatasa és

dontése mellett, aki a gazdasagi és munkaltatoi jogkorok kizardlagos gyakorldja.
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Feladatai, hatiskore, jogkore és felelésségi kore, mint szakmai vezeté helyettes a
szakmai vezet6é akadilyoztatdsa esetén:

o szakmai vezetdi jogokat gyakorolja az bolcséde dolgozoi tekintetében,

o szoros kapcsolat fenntartdsa az intézményvezetbvel, biztositva az informaciok
tovabbitasat a bolcs6dében,

_ O_vezeti az el6irt dokumenticidkat, nyilvantartisokat, elkésziti a napi l1étszamjelentést,
az éves €s soron kiviili jelentéseket,

© neveld- gondozé munka irdnyitdsa, szervezése és ellendérzése, ellen6rzi a
kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését,

o ellen6rzi a jogszabédlyok és belsé szabalyzatok bélcsddére vonatkozéd eldirasainak
betartasat, hazirend betartasat,

o a szill6i kozdsséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiikodés,

o gondoskodik az intézményi vagyon védelmérél, a gondozottak biztonsagarél,

o Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét mieldbb értesitsék,
¢s a gyermeket elvigyék a bolcs6débdl. Fertdzd betegség esetén végrehajtja
Veszprém Megyei Korményhivatal Veszprémi Jéarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztélya vonatkozé utasitasait.

© A bdlcsédevezetd felelos a tejkonyha, talalokonyha munkajaért, a jogszabalynak
megfeleléen az ételminta, alapanyag tarolasaért. )

o A bolecs6de egész dokumenticidjdnak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracié végzésének elBsegitése is.

Ellenérzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumenticids

munkajat.

o Felelés a bolcsédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,
jogszabéalyok végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tzvédelmi utasitasok betartasarol.

o A munkavégzése sordn tudomdsara jutott hivatali és szakmai titkot kételes megdrizni.

ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ..........cocveeeenene.n. napjatél 1ép életbe.
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A munkakoéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi, .....................

Foéigazgato

L o a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi,

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

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

munkavallald
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Kisgyermeknevelé6 munkakéri leirds

A munkavillal6 neve:

Munkakére: kisgyermeknevel

A munkahely cime: Almédi Magocskdk Ovoda és Bélesdde telephelye: 8220
Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky ut 29-31.

Kinevezé _ __._ és | Fbigazgato: S
munkaltatéi jogkor
gyakorloja:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Heti kitelezé éraszama: | 35 dra/hét

KOTELESSEGEK
v A munkafegyelem megtartisa, a bolcsddevezeté utasitisa alapjan az intézmény
nyitdsa és zarasa.
V' Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelelé szintli képviselete.
A kozbsségi egyiittmitkodés formdinak betartasa.
v' A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.
v’ Az intézmény zavartalan miikddésének szilkség esetén tilmunkaval torténd

biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO GONDOZOI FELADATOK

v’ Munkéjaban figyelembe veszi a bélcsédevezets, a bolesédében dolgozé egyéb
szakemberek utmutatasait.

v' Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozéastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az Onallosag alakulasat.

v'  Szakszertien, az érvényben levé médszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélcsédei gondozas - nevelés alapelveinek megfelelden gondozza - neveli a rabizott

gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készité tevékenységekre is.
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Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoportszobat otthonossd alakitja, a
gyermekek szdmadra disziti.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartdsokat, dokumentumokat. Negyedévenként
(csecsemOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési napld Osszegzését. A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél
egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az_ iizenGflizetben jegyzi a
kisgyermekkel kapcsolatos 1 tapasztalatait. Az egészségligyi torzslapban vezeti a
betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- €s hosszfejlodését,
mell- és fejkérfogatanak viszonyat. A fiziologias fejlédésrdl a percentilt hasznalja, az
értelmi és szocidlis fejlddés dokumentélashoz pedig a Loczy tablat.

Munkija befejezésekor szoban, vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol

A szill6kkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb mdédon megvalositja - a modszertani levél Utmutatdsa
alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek el6készitésében és lebonyolitasaban, illetve
sziil6csoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésér6l, az udvari élet
megszervezésér6l. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkéu_lszerﬁ szélben, erds kédben, -5 C alatt, valamint kanikulaban
mellézhet6 a szabadlevegén tartézkodas.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feloltéztetve.

Betartja a higiénés kévetelményeket.

Ha a gyermek napkézben megbetegszik, értesiti a sziilot és jelenti a bdlcsdde szakmai
vezetdjének, sziikség esetén megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa
szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Munk4ja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.
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v A munkakezdésre (miiszak kezdeti idSpontja) 4toltozve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.

v' A munkavégzése soran tudoméséara jutott hivatali és szakmai titkot koteles meg@rizni.

v A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot koteles elvégezni,
amellyel az Intézményvezetd vagy a bolcsdde szakmai vezetd megbizza, ha az

hatélyos jogszabalyba nem iitkozik.

S — Y ———e e

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kz0sség tagjanak, torvény és jogszabélyok éltal valamint az

intézmény SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Negyedévente egyszer értékeli teljesitményét {rasban a bélcsdde szakmai vezetdjének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, a szakmai megbeszéléseken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az 4ltalanos
munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld
feladatokat a bélcs6devezetd iranymutatisa alapjan végzi. Munkakori leirdsat az foigazgato
késziti el.

Személyekért:

Az intézmeény alkalmazotti kérének tagjaként alakitGja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban. A hivatali titoktartis e
munkakoérben is kotelezo.

Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszkozok épségére, szakszer( haszndlatira. A gyerekeket is
arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszk6zoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai dontések:
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Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo

informdciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,

sziil6i / csak a sziikséges mért€ékben — az intézmény féigazgatdjanak vagy a bolcsddevezetd

utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozoé értestiléseit koteles hivatali
titokként meg0rizni.

Ellenérzés foka:

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
nevel6testiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossigot tapasztal, errdl értesiti az

illetékes vezetit.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

v Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

v’ A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

v A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéseért;

v' A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, elrontdsaért;

v’ A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonés figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

v' Munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

v A vagyonbiztonsag, a rdbizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.
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IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

v" Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

v Ellenérzését maga is kérheti.

v" Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve

-amunkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

v’ Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

v’ féigazgatd, bolcsddevezetd, bolcsddevezetdhelyettes.

ZARADEK
Ezen munkakéri lefras ....................... napjatol 1ép életbe.
A munkakdri leirds médositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi, .............oovvvvivnvinennnn.

foigazgatod

a munkaltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakoéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, ...................cn....

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

munkavallal6
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Bolcsédei dajka munkakori leiras
A munkavallalé neve:
Munkakére: bolesddei dajka
A munkahely cime: Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsdde telephelye: 8220
- Balatonalmédi;Bajesy-Zsilinszky ut 29-31. - ———
Kinevezd és | Foigazgatd:

munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Munkaideje: 40 S6ra/hét

KOTELESSEGEK
v' A munkafegyelem megtartisa, a vezet6 irdanymutatdsa alapjan a bolcs6de nyitdsa és
zarasa.
v' Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakér megfeleld szintii képviselete. A
kozosségi egylittmiik6dés formdinak betartésa.
v' A gyermekek, a munkatarsak jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tiszteletben tartasa.
v A bbles6de zavartalan mikddésének - illetve sziikség esetén tulmunkdval torténd -

biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

v Ellatja a bolcs6de takaritasi munkalatait minden helyiségben.

v" Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztAntartasarol.

v" Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zddik a csoportszoba, a terasz €s a
jatszéudvar balesetmentességérol.

v A folyosokat felsepri, felmossa, a szobandvényeket apolja.

v' Ha a boles6dében rovart vagy ragesalot taldl, azonnal jelenti a bolcs6de szakmai
vezetdjének.

v A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kGpenyt cserél.

v' Az 4gyakat, sziikség szerint az agybetéteket, a matracokat el6késziti, alvds utan a

helyére rakja.
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——

v

v

v

Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodéban lerakja, majd részt vesz a mosdsi, vasalasi feladatokban.

A gyermekekkel nem végezhet kisgyermeknevels — neveld tevékenységet, a sziiloket
nem tajékoztathatja a napi eseményekrdl.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd dgyakat fertdtlenitd vizzel lemossa, a
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa.

Havonta ajt6- és ablakkeretek, falak portalanitasat elvégzi.

i T T Ao S R

v
v
v
v
v
v

AN

AN

AN

Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadlé vegyszeres tisztitésat elvégzi.
Fliggdnymosasrdl gondoskodik.

A nyari zéras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.
A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti.

Hetente egyszer, jarvany idején az eldirasoknak megfeleléen naponta fertétlenit. A
fertotlenitett jatékokat foly6 vizzel alaposan ledbliti.

A takaritast Ggy kell végeznie, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt
vagy tavozasuk utin. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

A takaritast nyitott ablaknal végzi (télen is).

A szobékat étkezés utan rendbe kell tennie, az ételmaradékot el kell tavolitania.

A tisztité és fertétlenité szercket a mindenkori kézegészségiigyi elbirdsok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmaznia és tarolnia.

Segit a kisgyermeknevelének az étkezések (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) elotti
clékésziiletekben a kisgyermeknevels Gitmutatisa alapjan.

Etkezések (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) utdn Osszeszedi a piszkos edényeket,
felsopdr, sziikség szerint feltérol.

A szennyezett elokéket Osszegyiijti és kimossa. Minden étkezéshez tiszta el6két
biztosit.

Reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna utdn elmosogatja az edényeket a HACCP elbirasai
szerint

Besegit a gyermekek &ltoztetésénél levegdztetés el6tt €s utdn, sziikség szerint
feliigyeletet biztosit.

Ebéd kozben lerakja az agyakat.

Elkésziti, majd beviszi az uzsonnat a csoportszobéba.

Kitakaritja a mosdot (ha kell, még porszivézik az eltérben).
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v' A védéruhat hasznalja, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznélhat.

v A tejkonyhat, melegitbkonyhat az eldirasoknak megfelelden tisztan tartja.

v A tejkonyhdn sziikség esetén tapszert készit eld.

v’ Takaritasi naplot vezet minden helyiségben.

ALKALMI FELADATOK

v __Hetente egyszer lefert6tleniti az ajtokat, butorokat, jatékokat.

v Fert6zés esetén mindent fert6tlenit (jatékok, WC-k, mosddk, ajtok és butorok).

v" A moshat6 gyermekjatékokat (f6z6cske) naponta lemossa.

v’ Takaritasnal nem zavarhatja a gyermekek tevékenységét.

v’ Nevelési tevékenységet nem végez, nem fegyelmez. Oltozkddésnél, udvari
kimenetelkor az elkésziilt gyerekekre vigyéz.

v' A takaritist mindig nyitott ablaknal végzi (télen is).

v' Heti egy alkalommal (ha sziikséges, akkor tobbszor is) kicseréli a gyermekek
torolkozojét.

v Az elbirasoknak megfeleld takaritdszert és eszkdzt hasznal a mosddéban, az 6lt6z6ben
és a csoportszobaban (felmoséfolyadék), a porzsakot rendszeresen cseréli.

v A tisztitszerek hasznalatakor betartja a hasznalati utasitast.

v'  Evente egy alkalommal (ny4ron) végzi a csoport teljes belsé nagytakaritasat.

v' Ablakot negyedévente (évszakvaltiskor) illetve szilkség esetén takarit, ekkor a
figgdnydket is kimossa.

v" A szennyes pelenkat minden esetben fert6zének tekinti, ezért zart edényben térolja, a
papirpelenkat eldobd zsakba gyiijti és zsdkostol dobja a szemétbe.

v' A széklettel szennyezett ruha pelenkat, amit a gondozoéné zart tartéba (milanyag
ruhdskoséarba) tett, azt fertStlenitbszeres vizbe édztatja Ugy, hogy ahhoz gyerek ne
férhessen hozza, majd a mosogéppel kimossa.

v' Sziikség szerint részt vesz a bolcsdéde kémyékén a jarda takaritdsaban, a ndvények
gondozasaban, locsolasaban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal, valamint az

intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Negyedévente egyszer értékeli teljesitményét szoban, sziikség esetén a bolcsddevezetsjének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Folyamatosan egyeztet a tobbi dajkéval, a
kisgyermeknevelékkel és a bolcsddevezetbjével az aktualis teenddkrol.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a bolcsodevezetd kozvetlen irdnyitiasa mellett végzi. Felette az 4ltalanos
munkaltatéi jogokat a fbigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld
feladatokat a bolcsédevezetd irdanymutatisa alapjan végzi. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakit6ja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozobival Gsszhangban szervezi munkajét,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. A hivatali titoktartis e
munkakdrben is kételezo.

Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszk$zok épségére, szakszerii hasznalatara. A gyerckeket is
arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkdzoket, berendezéseket 6vjak meg.
Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsidgos munkakériilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak minésiild
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetd vagy a bolcsdde szakmai vezetd
utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit kételes hivatali

titokként megorizni.
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Ellenérzés foka:

A torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitizések, a mikddési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetdt.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

v" Munkakéri  feladatainak hataridére  torténé  elmulasztasdért, vagy hidnyos
elvégzéséeért,

v' A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

v" A jogszabidlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

AN

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért;

v A szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsigos
tarolasaért, kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

v" Munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zaraséért;

v' A vagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az

egyéb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

v Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

v Ellen6rzését maga is kérheti.

v" Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve

a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

v fdigazgatd, bolcsddevezetd, bolcsddevezetdhelyettes
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V. SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK- AKTUALIS
VALTOZASOK

ZARADEK
Ezen munkakéri leirds ..................oeune.... napjatél 1ép életbe.
A munkakdri leirds médositdsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositésig érvényes. 5 mmee  mam
Kelt: Balatonalmédi................................
foigazgatod

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet&jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznilt térgyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Balatonalmadi, ...........c..ovvvvniininniinnnn.n,

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

munkavallal6
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2. szamu fiiggelék

Nyilatkozat tartos helyettesités ellatasara

P JRESFISONESPRIIRESE FSURES ) e

.......................................................... oo (név, sziilhely, id6) az Almadi
Magocskék Ovoda és Boleséde koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt munkakérben
foglalkoztatott munkavallalo (6vodapedagdgus), blintetdjogi feleloésségem tudatdban
kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatérozott tartés helyettesitést a
munkakordmre meghatarozott mneveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidén feliil tovabbi
kozvetlen foglalkozds megtartasit az O6voddba jaré gyermekek zavartalan ellatdsdnak

érdekében ............ceeniinene. nevelési év végéig irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Balatonalmadi, ....... €V....... hé.......... nap

munkavallald
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