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Magyarorszag alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXIII.
torvény

A csaladok tdmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. torvény (Cst.)

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény

Az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi

igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/BTMN szakmai aja
nlas.pdf
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2. Célja
v' A torvényben meghatarozott jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabb
érvényesiilésének dokumentuma
v A kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

3. Hatalya
Személyi hatalya kiterjed:
v' Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

v Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

v A sziil6kre, értesitendd hozzatartozokra (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

v' Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval
jogviszonyt alakitananak ki.

Teriileti hatalya Kiterjed:
v' Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde teriiletére

v' Az 6voda altal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo -
6vodan kiviili programokra.

v Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
Legitimacio:

v Az SZMSZ-t a féigazgato a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el

v Intézmény honlapjan kozzéteszi, melyet kozérdekii adatként értékelhetd mindsége is

megalapoz
v' Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova, felterjesztést kovetd 30 napon beliil

A Taszari Napsugar Ovoda és Boleséde tobbceéli intézmény:
Egységei:

- Taszari Napsugar Ovoda- Konyha
- Taszari Napsugar Bolcsdde

Tobbceélu koznevelési intézmény a Iétesités és a miikodés anyagi, targyi, technikai és személyi
feltételei valamennyi feladat ellatasdhoz biztositva vannak.

A koznevelési intézmény szervezeti €és szakmai tekintetben ©nallé intézményegységek
keretében kiilonb6zo tipusu nevelési-oktatasi intézmények feladatait latja el.


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcséde <asttri Napsugg,
DAl 7261 Taszdr, Kossuth L. w. 2. ‘& Tel: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com oda és BIcst”

4. INTEZMENY ALAPITO OKIRATBAN MEGHATAROZOTT ADATAI

4.1. A koltségvetési szerv megnevezeése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde
A koltségvetési szerv székhelye: 7261 Taszar, Kossuth Lajos utca 2.

4.2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megszlinésével 6sszefliggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Taszar Kozségi Onkormanyzat

székhelye: 7261 Taszar, Tiszti lakotelep 8.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése székhelye: ,,Napsugar”
Bolcsdde Taszar 7261 Taszar, Kossuth Lajos utca 2.

4.3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Taszar Kozségi Onkormanyzat
székhelye: 7261 Taszar, Tiszti lakotelep 8.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Taszar Kozségi Onkormanyzat
székhelye: 7261 Taszar, Tiszti lakotelep 8.

4.4, A koltsegvetesi szerv kozfeladata
A Magyarorszag helyi Onkormaényzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja alapjan ovodai ellatds €s nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 8. § (1) bekezdése alapjan dvodai nevelés Taszar Kozségi Onkormanyzat dnként vallalt
kozfeladatként ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény 42. § (1) bekezdés szerinti bolcsddei gondozast €s nevelést.
Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dvoda a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig biztositja az 6vodai
nevelést, amelynek soran ellatja a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd
feladatokat kiilonleges banasmddot igényl6 gyermekek ellatasat:

v’ asajatos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai nevelését. Sajatos nevelési
igényii gyermek az a kiilonleges banasmaédot igényl6 gyermek, tanulo, aki a szakértoi
bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (kizaroélag a
gyengénlatok és a nagyothallok), értelmi (kizarélag enyhe foku) vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejldési
zavarra] (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

v' Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd gyermekek ellatasat

v' A kiemelten tehetséges gyermekek nevelését

v' A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 torvény szerint hatranyos
és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermek esélyegyenléségének tamogatasat.

A bolcsédei ellatas keretében biztositja a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszeril gondozasat és nevelését.

Az intézményben miikod6 f6zékonyhdn keresztiil biztositja a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott
gyermekétkeztetési feladatokat, valamint kapacitaskihasznalast célz6 tevékenységként
nem kotelezéen, nem haszonszerzés céljabdl a munkahelyi étkeztetést és egyéb
vendéglatast
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5. A MUKODES RENDJE

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolesdde szakmai tekintetben 6nalld. Szervezet és miikodés
tekintetében minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
dontés elokészitésében kozremiikodik ovodapedagdgus, kisgyermekneveld, NOKS, sziild,
alkalmazotti kozosség.

5.1. Nyitvatartas

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde hétfot] péntekig, 6t napos munkarendben szervezetten
mukodik:

v’ Taszari Napsugar Ovoda: 6.00- 18.00;
o 6.00-17.00 gyermekek nevelése
o 17.00-18.00 kozott takaritasi feladatok
v Taszari Napsugar Ovoda és_Boleséde: 6.00-17.00

A fOigazgatoval torténd egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, szombaton és
vasarnap is nyitva lehet.

Az intézményben kialakitott munkarend alapjan 6sszevonas 6.00- 8.00; valamint 16.00-17.00
kozott szervezetten kialakitott. A 401/2023.(V111.30) Korm rendelet 9 § alapjan az 6voda reggel
8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktatdé munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. A
munkarend alapjan a délutani idészakban a pedagogiai asszisztens feladatkdre a hazabocsatas
segitése.

5.2.7Z3arasok eljarasrendje

A nyéri zaras id6pontjarol februdr 15-ig a fenntartd dontése alapjan a sziiloket tajékoztatjuk.
Az ligyelet a fenntart6 hatarozatdban nyomon kovetheto.

A téli zarés lehetséges idopontjarol a felmért adatok alapjan hatarozatban dont a fenntarto, ez
minden évben esetleges.

A tavaszi és az 0Oszi iskolai sziinetekben a sziildi igények irdsbeli nyilatkozata alapjan
Osszevontan lehetséges. Az Osszevonas maximalis 1étszdma minden esetben 33 0 lehet.

5.3. Nevelés nélkili munkanap

A nevelés nélkiili munkanapok szama 5 lehet, melybdl 3 tervezetten megjelenik az éves
munkatervben. Ezeken a napokon az intézmény tigyeletet biztosit. A sziiloket legalabb 7 nappal
elotte kiértesitjiik. A nevelési év folyamatat figyelembe véve ezek az idopontok eltérhetnek az
év elején éves munkatervben rogzitettektdl.
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5.4. Napi nyitas- zaras

A Taszari Napsugar Ovodat a nyité dajka, vagy 6vodapedagoégus nyitja, délutan a zard
miuszakba beosztott dajka zarja.

A Taszari Napsugar Bolcsddét a nyito kisgyermekneveld nyitja, a dajka zarja.
A Konyhat a szakécs nyitja, szakacs zarja.
5.5. Munkarend, munkaidd nyilvantartas, szabadsag

A 2023. évi LII. torvény, valamint a 401/ 2023. (VIIL.30) Korm rendelet vonatkozd
szabalyozasanak megfeleléen a munkarend féléves rendszerben szervezett, a munkaidd
nyilvantartds a szabalyzoknak megfelelden kialakitott. A dokumentumok az éves munkaterv
mellékletében megtalalhatok. A szabadsagok kiadasanak szabalyozasa is a korabban felsorolt
szabalyzok alapjan Gjra tervezett.

6. AVEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
6.1. F6igazgato

Munkarend: kotetlen

Kotelezo oraszama: 10 6ra- ebbdl 4 6ra hétfd, szerda, csiitortok, péntek 16.00-17.00 kozott, az
iskolael6készitd mithelymunkdban szervezetten valosul meg. A fennmaradd iddben eseti
helyettesitést lat el.

A Taszari Napsugir Ovoda és Bolcséde féigazgatdja kedd kivételével minden nap az
intézményben tartézkodik 8.00-16.00 kozott, 1 6ra munkakozi sziinet tervezésével. 16.00-17.00
kozott az Osszevont csoportban a hazabocsatasban vesz részt. A keddi napokon szaktanacsadoi
feladatokat lat el, ezen a napon a féigazgato helyettes végzi a vezetdi feladatokat a munkarendje
szerint meghatarozottak szerint.

Reggel 6.00-8.00 kozotti idében foigazgatd tavolléte alatt minden esetben a legmagasabb
szolgalati idovel rendelkezd Ovodapedagdgus, kisgyermekneveld intézkedhet. Intézkedési
jogkdre a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd feladatok.

6.2. FGigazgato- helyettes

Munkarend: részben kotetlen- 24 6ra csoportban toltendo.

A munkarend szerinti beosztas alapjan csoportban tartozkodik a féigazgato- helyettes. Keddi
napokon a fOigazgatd tavolléte alatt a teljes feleldsség mellett irdnyitja az intézmény
miikddését. Benn tartdozkodik az intézményben 9.00-17.00 o6ra kozott, a munkarendje alapjan
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ezen a napon az atfedési id6ben, valamint 16.00-17.00 kozott csoportban toltott idoben
dolgozik.

Reggel 6.00-8.00 kozotti idoben fbigazgato, illetve a féigazgato- helyettes tavolléte alatt
minden esetben a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé 6vodapedagogus, kisgyermek
nevel6 intézkedhet. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefiiggd
feladatok.

6.3. Bolcséde-vezetd

Munkarend: altalanos munkarend, napi 7 6ra csoportban téltendo, 1 éra szabadon

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde egységének vezetSje heti 4 6raban végzi a vezetdi
feladatokat. A munkarend heti valtasban valosul meg. A bolcsdde vezetd ennek megfeleléen
tartozkodik az intézményben. Tavolléte alatt a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd
kisgyermekneveld latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggo feladatok.

6.4. Elelmezés-vezetd

Munkarend: altalanos munkarend, heti 40 6ra

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde Konyha intézményegységének kozvetlen vezetdje az
¢lelmezésvezetd, aki 8.00-16.20-ig (munkakozi sziinet tervezetten megjelenik a
munkarendjében) tartozkodik az intézményben. Sziikség estén engedélyezett home office
munkaveégzeés.

Szabadsag, betegség, vagy hivatalos tavollét esetén helyettesit a szakacs, aki célfeladattal
megbizhato.

7. AZ ALKALMAZOTTAK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban. A munkarendet a fdigazgatd késziti el,
intézményi szinten ¢és egyénileg is meghatarozza az alkalmazottak részére.

7.1. Ovodapedagdgus
Munkarendje: részben kdtetlen, heti 32 ora,
A munkarendet a fdigazgatd késziti el, és adja at a koznevelésben foglakoztatott

ovodapedagdgus részére. A munkarend minden évben fél éves iddintervallumra szol. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére hat 6rat meghaladdé munkavégzés
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esetén, hlisz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani, mely a munkarendben rogzitésre kertilt,
ennek letoltése minden estben a csoport €letéhez igazitottan valosul meg.

A munkaidd nyilvantartds naprakész vezetése a fOigazgatd- helyettes feladata. A munkaidd
nyilvantartdsahoz a jogszabalyi szovegezést figyelembe véve belsd dokumentumot hasznal az
intézmény.

A szabadsagok tervezése minden €v elején februar 15-ig a féigazgatoval egyeztetve torténik. A
szabadsagok kiadasa részben tervezett, nyomon kovetését, dokumentalasat, engedélyezését az
ovodapedagdgusok esetében a foigazgatd- helyettes latja el. Minden esetben a féigazgato
alairasa is szerepel a szabadsag engedélyezd dokumentumokon.

A koznevelésben foglalkozatott 6vodapedagogus rendkiviili tdvollétet koteles elézé napon,
vagy legkés6bb a munkéaba 1épés elott 2 oraval a foigazgatod- helyettes szamara jelezni.

Az 6vodapedagdgusok a munkakdzi sziinet idOtartama alatt, siirgds esetben a féigazgatd tudta
¢s belelegyezése mellett elhagyhatjak az intézményt, ebben az idészakban a NOKS dolgozd,
vagy a foigazgatd segiti a masik 6vodapedagogus munkajat.

A pedagdgus munkaidd beosztasat a foigazgatd- helyettes eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

7.2. Nevelést- oktatast kdzvetlendl segiték (NOKS)

Munkarendje: kotott, heti 40 6ra

A munkarendet a féigazgato késziti el, és adja at a koznevelésben foglakoztatott NOKS részére.
A munkarend minden évben fél éves iddintervallumra szol. A kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 részére hat 6rat meghaladd munkavégzés esetén, hiisz perc, munkakozi
szlinetet kell biztositani, mely a munkarendben rogzitésre keriilt, ennek letoltése minden
esetben a csoport €letéhez igazitottan valosul meg.

A munkaidd nyilvantartds naprakész vezetése a foigazgatd- helyettes feladata. A munkaidd
nyilvantartdsdhoz a jogszabalyi szovegezést figyelembe véve belsd dokumentumot hasznél az
intézmény.

A szabadsagok tervezése minden év elején februar 15-ig a féigazgatoval egyeztetve torténik. A
szabadsagok kiadasa részben tervezett, nyomon kovetését, dokumentalasat, engedélyezését az
NOKS esetében a foigazgatd- helyettes latja el. Minden esetben a féigazgato alairasa is szerepel
a szabadsag engedélyezé dokumentumokon.

A koznevelésben foglalkozatott NOKS rendkiviili tavollétet koteles el6z6 napon, vagy
legkésdbb a munkaba 1€pés elott 2 oraval a féigazgatod- helyettes szdmara jelezni.

A NOKS munkakorben foglalkoztatottak a munkakozi sziinet idétartama alatt, siirgds esetben
a foigazgat6 tudta €s belelegyezése mellett elhagyhatjak az intézményt, ebben az idészakban a
NOKS dolgozo, vagy a féigazgato segiti a munkat.

A NOKS dolgoz6é munkaidd beosztasat a féigazgato- helyettes elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdodjanak megjelolésével cserélheti csak el.

7.3. Bolcsédei kisgyermeknevel

Munkarendje: részben kotott, napi 7 ora csoportban, 1 éra csoporton kiviil

A munkarendet a féigazgatod késziti el, és adja at a bolcsdde vezetdjének. A munkarendben
tervezetten megjelenik a délutdnos munkarend, illetve a hozza kapcsolodé délutanos potlék. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint a kozalkalmazotti jogviszonyban allo
részére hat orat meghaladé munkavégzes esetén, htisz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani,
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mely a munkarendben rogzitésre kertilt, ennek letdltése minden esetben az 1 6ra csoporton
kiviili idészakban valosul meg.

A jelenléti iv nyomon kovetése, valamint a délutanos miiszakpotlék, illetve a helyettesitési
potlék nyilvantartasa a bolcsdde vezetd feladata.

A szabadsagok tervezése minden év elején februar 15-ig a féigazgatoval egyeztetve torténik. A
szabadsagok kiadasa részben tervezett, nyomon kovetését, dokumentalasat, engedélyezését az
a bolcsddei dolgozok esetében a bolcsdde- vezetdje latja el. Minden esetben a foigazgatod
alairasa is szerepel a szabadsag engedélyez6 dokumentumokon.

7.4. Konyhai dolgozdk
Munkarendje: kotott, heti 40 ora (részmunkaid6 esetén a meghatarozott draszam)

A munkarendet a foigazgato késziti el, és adja at az élelmezés vezetonek. A kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 részére hat 6rat meghaladd munkavégzés esetén, hiisz perc, munkakdzi
szlinetet kell biztositani, mely a munkarendben rogzitésre keriilt.

A jelenléti iv nyomon kdvetése az élelmezésvezetd feladata.

A szabadsagok tervezése minden év elején februar 15-ig a féigazgatdval egyeztetve torténik. A
szabadsdgok kiaddsa részben tervezett, nyomon kovetését, dokumentalasat, engedélyezését az
a konyhai dolgozok esetében az élelmezésvezeto latja el. Minden esetben a foigazgatd alairasa
is szerepel a szabadsag engedélyezé dokumentumokon.

8. A GYERMEKEK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
8.1. Napsugér Ovoda

Erkezéskor az ovodapedagdgus a sziil6tdl, illetve a gyermeket behozo felnéttdl atveszi az
ovodast, csak ebben az esetben vallal feleldsséget a rabizott gyermekért. Tavozaskor a gyermek
csak nagykoru, felnétt személlyel hagyhatja el az 6vodat. Amennyiben nem kozeli hozzatartozo
érkezik a gyermekért abban az esetben irdsos dokumentum kell a sziilétél, nyomtatvanyt
minden esetben a csoportban dolgozd 6vodapedagdgus irattatja ala. A gyerekek az 6voda
helyiségeit és berendezési targyait az 6vodapedagogussal és a dajkaval egyiitt hasznalhatja.

Az 6voda udvarat az egész nap folyaman kapuval biztositjuk, mely retesszel van ellatva. A
gyermekek az 6voda udvarat igy nem tudjak elhagyni. Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt
sem lehet az udvarra bejonni a faluban lak6 gyermekeknek.

Az intézményben a gyerekek a nyitvatartasi 1don beliil 6.00-17.00 ordig tartdozkodnak. A
benntartézkodas ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak veliik, kivéve az 6sszevonas ideje
alatt, amikor a NOKS munkakdrben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alkalmazott 14t el feladatokat.

8.2. Napsugar Bolcséde

A nyitvatartas és a benntartozkodas teljes idotartama alatt a gyermekek a kisgyermekneveldvel
szervezetten vannak az intézményben. Gondozasi, nevelési feladatokat a kisgyermekneveld
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végezhet, a dajka feliigyeletet biztosit. Gondozasi feladatokban a jelen 1évo kisgyermekneveld
iranyitasaval részt vehet. Erkezéskor a kisgyermeknevel§ a sziil6tdl, illetve a gyermeket behozo
felnottol atveszi a gyermeket, tavozaskor a gyermek csak nagykort, felnétt személlyel
hagyhatja el a bolcsédét. Amennyiben nem kozeli hozzatartozo érkezik a gyermekért abban az

esetben

irasos dokumentum kell a sziil6t6], nyomtatvanyt minden esetben a csoportban dolgozé

kisgyermekneveld irattatja ala.

9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Nem kell az 6vodaban valo tartozkodasra engedélyt kérni:

v

v

v

Vezet6i

A gyermekeket kisérd sziil6knek, nagysziiléknek, a sziil6k altal a gyermek elvitelére
irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak, stb.

Az intézménnyel egylittmikodési megallapodast kotott szolgéltatonak, a
megallapodasban leirt idopontra. (logopédus, fejlesztd pedagogus, veédond,
csalddgondozo, gyermekjoléti szolgalat munkatarsa, falugondnok stb.)

Sziilo sajat felhasznalasra, sajat gyermekérdl készithet felvételt, mas gyermek nem
szerepelhet a képeken.

engedély, és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

v

v
v

v

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo6 személyek, akik a figazgatoval torténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az intézményben

Az intézmény irant érdekl6do sziilok.

Fényképezés, vided készités az intézmény teriiletén csak a féigazgatd engedélyével
torténhet.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, a féigazgatd, illetve a féigazgato-
helyettes engedélyezheti. A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben
elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informécidk beszerzését kovetden
torténhet meg.

A Dbolcsdédei csoportok latogatasat, a foigazgato, illetve a bolcsdde-vezetd
engedélyezheti. A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen
egyeztetett idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kvetden térténhet meg.

A konyha beszallitoinak képviseldi

Vezetovel vald egyeztetés utan, feligyelet nélkiil tartozkodhatnak az évodaban:

ANANENENRN

A fenntart6 képviseldi

A korményhivatal ellendrzést végzé megbizottjai

NEBIH, ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végzd megbizottak
Az intézmény védondje, gyermekorvosa

A szakszolgalatok, szakmai szolgaltatok munkatarsai

10
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10. INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

10.1. Szervezeti dbra

77 7 SzULOI SZERVEZET
FOIGAZGATO

ERDEKKEPVISELETI FORUM

1 Fc’j 10 f6
FOIGAZGATO-
HELYETTES GYERMEKEK
1FO ALAPITO OKIRAT SZERINT
OVODA BOLCSODE KONYHA
FEIGAZGATO-HELYETTES BOLCSODE VEZETO ELELMEZES VEZETO
a 1F6 1F6
) ) PIEDAGC')G,US” )
OVODAPEDAGOGUSOK VEGZETTSEGU SZAKACSOK
KISGYERMEKNEVELGO
6IF TR o 2 6 (ebbdl 1 18 vezetd) 2 FO
PEDAGOGIAI KISGYERMEKNEVELO P
ASSZISZTENS oK) KONYHAI KISEGITOK
1FO 2 FO 3-4 FO
DAJKAK BOLCSODEI DAJKA
3 FO 1FO
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10.2. Szervezet tagjainak jog- és felel6sségi kore, feladatai, atruhazott jog- és

AN

AN

AN

AN N NANAN

<\

felel@sségi kore
10.2.1. FOIGAZGATO

10.2.1.1.  Felel6sség
az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
fenntartd 4altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért
az intézmény gazdalkodésaért, 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért
a pedagogiai munkaért,
a neveldtestiilet, alkalmazotti kozdsség vezetéséért
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért
a nemzeti iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért
a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért
a neveld €s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
sziildi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddésért,
a gyermekbaleset megeldzéséért
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért
a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

10.2.1.2.  Déntés

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

10.2.1.3.  Képviselet
képviseli az intézményt

10.2.1.4.  Ellenérzés
A koznevelési intézmény foigazgatdja a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés a féigazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

10.2.1.5. A fbigazgatd feladat és hatdskérei

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

12
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kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

10.2.1.6. A f6igazgato dtruhdzott feladat és hatdskérei

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde féigazgatoja — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése
mellett — a kdvetkezod feladat és hataskoroket ruhazza at:

v

v

AN

az utalvanyozasi jogkort akadalyoztatasa esetén Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde
féigazgato-helyettesére

alairasi jogkort akadalyoztatds esetén Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde
féigazgato-helyettesére

az intézményegységek szakmai képviseletét az intézményegység vezetdire ruhazza at,
az intézmény képviseletét gazdasagi kérdésekben Taszar Kozség Onkorményzatanak
gazdasagi vezetdjére, pénziigyi ligyintézdjére ruhdzza at

10.2.1.7.  Munkakéri leirds minta

A f6igazgatd munkakori leirasat a fenntartdé dnkormanyzat késziti el. Ennek formai, €s
tartalmi elemei megtalalhatéak 1. fliggelékben

10.2.2. FOIGAZGATO- HELYETTES

A foéigazgatd nevezi ki hatarozott idére. Az intézményegység tekintetében ellatja a vezetdi
feladatokat munkakdri leirasa szerint.

A foigazgatohelyettesi feladatokat a csoportban toltendd kotelezd 1d6 folott végzi fél évente
meghatarozott munkarend szerint.

AN

10.2.2.1. Jogkdre

Utalvanyozasi jogkor gyakorldja foigazgatd akadalyoztatasa esetén Taszari Napsugar
Ovoda és Bolcsdde tobbeélu intézményében
Alairasi jogkor gyakorloja féigazgaté akadalyoztatas esetén Taszari Napsugar Ovoda és
Bolcsdde tobbeélu intézményében
Iranyitja, szervezi az 6voda intézményegység szakmai munkajat, szakmai ligyekben
képviselik az 6vodat
Végzi az 6voda terliletén a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket.
Ellatja, illetve irdnyitja a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését.
Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felméri, és a foigazgatojahoz eljuttatja az intézményegység kovetkezo évi
személyi, dologi és fejlesztési jellegli igényeit.

10.2.2.2.  Felel
A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde tobbeéltl intézményben atruhazott feladatok
maradéktalan ellatasaért.

13
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v’ FelelGsséggel tartozik az dvoda intézményegység feladatainak ellatasaért, az altala
vezetett intézményegység szakmai munkéjaért €s a korlatozott gazdalkodoi jogkdrben
tett intézkedésekért all fenn.

A taniigyi nyilvantartdsok, intézményi szabalyzatban rdgzitett dokumentumok
vezetéséert.

Munkarend alapjan a munkaidd nyilvantartasok dokumentalasaért

Munkatigyi nyilvantartas vezetéséért.

Helyettesitések megszervezéséért

Havi 1étszamjelentés vezetéséért

Sziiléi szervezet miikodésének segitéséért

Alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

<

AN NN NN

10.2.2.3. A f6igazgato-helyettes dltal dtruhdzott feladatkérék

A fbigazgato- helyettes a feladatkorébe tartozo tigyeket akadalyoztatasa esetén atruhazhatja az
intézményegységek vezetodire.

10.2.2.4.  Munkakéri leirds minta
A fdigazgato- helyettes munkakori leirdsat a tobbceélu intézmény féigazgatoja késziti el. A
foigazgato- helyettes esetében 6vodapedagdgus €s helyettes munkakori részek kiilon
valasztottak.
A munkakori leirds minta a 2. fliggelékben talalhato.

10.2.3.BOLCSODE VEZETO

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde vezetdjét a foigazgatd nevezi ki hatarozott idére. Az
intézményegység tekintetében ellatja a vezetdi feladatokat munkakori leirdsa szerint.
A bolcsdde vezetdi feladatokat a csoportban toltendd kotelezd id6 folott végzi munkarend
szerint.

10.2.3.1.  Jogkdre

v Alairasi jogkor gyakorléja foigazgatd akadalyoztatas esetén Taszari Napsugar Ovoda és
Bolcsdde bolesddei intézményegységében

v’ Irényitja, szervezi a bolcséde intézményegység szakmai munkajat, szakmai ligyekben

képviselik a bolcsddét

Végzi a bolcsdde teriiletén a vezetk részére eldirt ellendrzéseket.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének

1d6szakaban felméri, és a foigazgatojahoz eljuttatja az intézményegység kovetkezo évi

személyi, dologi és fejlesztési jellegli igényeit.
10.2.3.2.  Felel

v’ A Taszari Napsugar Ovoda és Bolesdde boleséde intézményegységbe atruhazott
feladatok maradéktalan ellatasaért.

v' Felel8sséggel tartozik az boleséde intézményegység feladatainak ellatasaért, az altala
vezetett intézményegység szakmai munkajaért és a korlatozott gazdalkodoi jogkorben
tett intézkedésekért.

v A taniigyi nyilvantartasok, intézményi szabalyzatban rogzitett dokumentumok
vezetéséert.

v" Munkarend alapjan a munkaid6 nyilvantartdsok dokumentalasaért

AN
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Munkatigyi nyilvantartas vezetéséért.

Potlékok nyilvantartasaért

Helyettesitések megszervezéséért, nyilvantartasaért
Havi 1étszamjelentés vezetéséért

Sziil6i szervezet miikdodésének segitéséért
Alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért

AN NN NN

10.2.3.3. A bdlcséde vezetd dltal atruhdzott feladatkérék

A bolcséde vezetd a feladatkorébe tartozd iigyeket akadalyoztatisa esetén atruhdzhatja a
foigazgato- helyettes részére.

10.2.3.4.  Munkakéri leirds minta
A bolcsdde vezetd munkakori leirdsat a tobbeélu intézmény foigazgatdja késziti el. A bolcsode
vezetd esetében kisgyermekneveld €s bolesdde vezetd munkakori részek kiilon valasztottak.
A munkakori leiras minta a 3. fliggelékben talalhato.

10.2.4. ELELMEZESVEZETO

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolesdde élelmezésvezetdjét a foigazgatd nevezi ki hatdrozatlan
idore, kozalkalmazotti jogviszonyba. Az intézményegység tekintetében elldtja a vezetdi
feladatokat munkakdri leirasa szerint.

A konyha intézményegységben vezetdi feladatokat munkarend szerint végzi. Vezeti €s iranyitja
a f6z6- és talalokonyhdk munkdjat, ellatja az ehhez kapcsolodod tervezési, szervezési és
ellendrzési feladatokat. Biztositja a konyhdk zavartalan mikodését és az idében torténd
étkezést.

10.2.4.1.  Jogkdre

v Alairasi jogkor gyakorléja foigazgatd akadalyoztatas esetén Taszari Napsugar Ovoda és
Bolcsdde konyha intézményegységében

v’ Iranyitja, szervezi a konyha intézményegység szakmai munkajat betartva a HACCP

szabalyozast

Végzi a konyha teriiletén a vezetOk részére eldirt ellendrzéseket.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének

1d6szakaban felméri, és a foigazgatojahoz eljuttatja az intézményegység kovetkezo évi

személyi, dologi és fejlesztési jellegli igényeit.

AN

10.2.4.2.  Felel

A nyilvantartasért és az élelmezéssel kapcsolatos litem- és étrendtervekért.

A jogszabalyok betartasaért.

A haszndlt vagyontargyak, alapanyagok, eszkozok, berendezések megovasaért és
azokkal val6 anyagi elszamolasért. Vezeti, tervezi az élelmezési mutatokat, megrendeli,
illetve beszerzi a f6zéshez és a hidegkonyhai készitményekhez sziikséges élelmezési
anyagokat.

AN
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v' TIranyitja és ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat, nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat
az egészségiigyi konyvek alapjan, javaslatot tesz a konyhai személyzet jutalmazasara,
illetve felel0sségre vonasara, jelzi a balesetveszélyes koriilményeket.

v' Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru tisztittatasardl a
fertdtlenité és tisztitd szerek folyamatos biztositasardl, ennek érdekében a
megrendelésérol €s a raktarba vételérol.

v' Kiadja és nyilvantartja — az intézmény belsé szabalyzata alapjan -, a konyhai
személyzetnek a sziikséges anyagokat ¢s védd- munkaruhdkat és eszkozoket.

v' Ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi, valamint a
mindségbiztositasi eldirdsok betartdsat, a védoruhak viselését, az ételmintdk eldiras
szerinti megdrzését, a f6zés és a tobbfazisii mosogatas tevékenységeit.

v’ Iranyitja és ellendrzi az élelmezési raktar, az el6készité-, f6z6-, mosogatd helyiségek,
valamint a berendezések, gépek rendeltetésszerti és szabalyos hasznalatat.

v' Iranyitja a konyhailizem leltarozasat, selejtezését, rendszeresen eltavolittatja a felesleges
targyakat.

v Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot

valtoztat.

A konyhaiizem helyiségeit tisztdn és rendben tartdsat ellendrzi: naponta végeztet

fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosas, elrendeli a nagytakaritast: ablakok, ajtok,

berendezési targyak, eszk6zok tisztitasat és fertdtlenitését.

Feliigyeli a konyhak zsirfogoinak tisztantartasat.

Felelds az éves leltarozas elvégzéséért.

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel kozvetlen munkahelyi felettese ellatja.

Nyilvantartast vezet az étkezési kedvezményben részesiild tanulokrol

Minden reggel 10 6raig fogadja az étkezési lemondasokat telefonon, személyesen vagy

e-mailben

Napi kapcsolatot tart az 6vodéval, bolcsddével, iskolaval

Adatokat szolgaltat a konyha szamara a napi f6zési adagok megallapitasdhoz

Minden honapban kinyomtatja intézményenként, csoportonként az étkezési szamlakat

Koordinalja az étkezési téritési dijak beszedését

AN NN NN <

AN N NN

10.2.4.3. Az élelmezésvezetd dital dtruhdzott feladatkérék

Az ¢élelmezésvezetd a feladatkorébe tartozd iigyeket akadalyoztatdsa esetén atruhazhatja
célfeladatként az intézmény szakdcsa részére. A célfeladatokat egyértelmilen irdsba kell
foglalni. Az atruhazott jogkor ellendrzésére a foigazgato és a foigazgato- helyettes hivatott.

10.2.4.4.  Munkakéri leirds minta
Az ¢élelmezésvezetd munkakori leirdsat a tobbeélu intézmény féigazgatoja késziti el.
A munkakori leirds minta a 4. fliggelékben talalhato.

10.2.5.NEVELOTESTULET
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
Taszari Napsugar Ovoda és Bolesdde nevelbtestiilete koznevelésben foglalkoztatott
munkavallalok:
Tagjai:

v Ovodapedagdgusok
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v’ nevelést, oktatast kdzvetleniil segiték (NOKS)

Taszéari Napsugar Ovoda és Bolcsdde nevel6testiilete koznevelésben foglalkoztatott, valamint
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok:
Tagjai:
v’ pedagogus- kisgyermeknevel
v’ kisgyermeknevel3-OKJ
v bolcsbdei dajka

10.2.5.1.  Jogkdre
a pedagogiai program elkészitésében valo részvétel,
a hazirend, és annak modositasanak elfogadasa,
az SZMSZ elkészitésében vald részvétel
a nevelési év munkatervének elkészitésében valo részvétel,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa,

v’ anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

v’ jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodését érintd
valamennyi kérdésben.

A VAN NI N NN

10.2.5.2. A nevelCtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek dtruhdzasa, tovdbbd a feladatok
ellatasdval megbizott beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldbtestiiletet tajékoztatni koteles szoban, irdsban - a nevel6testiilet altal meghatarozott
1dokozonként (negyedévente) és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

Az elvégzett feladatokat minden intézményegység szoban értékeli félévkor, majd év végén
irasban teszi ezt. Ez része az intézmény év végi beszamoldjanak.

A munkak6zosségek éves munkatervét szintén év végén irasban értékelik a tagok.

10.2.5.3.  Munkakéri leirds minta
Az 6vodapedagogusok munkakori leirdsat a tobbcélu intézmény foigazgatdja késziti el. A
munkakori leirds minta a 5. fliggelékben talalhato.
A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsat a tobbcéli intézmény foigazgatdja késziti el. A
munkakori leirds minta a 6. fiiggelékben talalhato.
A dajkak munkakori leirdsat a tobbceélll intézmény foigazgatdja késziti el. A munkakdri leirds
minta a 7. fiiggelékben talalhato.
A Dbolcsédei pedagogusok- kisgyermeknevelok munkakdri leirdsat a tobbeélu intézmény
foigazgatoja késziti el. A munkakori leiras minta a 8. fiiggelékben talalhato.
A Dbolcsddei dajka munkakori leirdsat a tobbcélu intézmény foigazgatdja késziti el. A
munkakdri leirds minta a 9. fliggelékben talalhato.
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10.2.6. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde, Konyha alkalmazotti kozossége kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok:
Tagjai:

v’ szakacsok

v" konyhai kisegit6k

v' megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott rendszergazda

10.2.6.1. Az alkalmazotti k6zésség véleményezési jogkérébe tartozik

Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde, Konyha
» megsziintetésével,
» atszervezésével,
» feladatanak megvaltozasaval,
» nevének megallapitasaval kapcsolatos dontés.

Az alkalmazotti értekezlet Gsszehivasanak modja, gyakorisaga

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a nevelési év inditasakor, valamint a
véleményezési jogkorébe tartozd fenntartoi dontések meghozatala elétt kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a féigazgatd valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza.
Az alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 50%-a a napirend megjelolésével
irasban kezdeményezheti.

Hatarozatképessége

» Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.

» Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen moddon alakitja ki

véleményét.
10.2.6.2.  Munkakéri leirds minta

A szakacsok munkakori leirasat a tobbcélu intézmény féigazgatdja késziti el. A munkakori
leiras minta a 10. fiiggelékben talalhato.
A konyhai kisegiték munkakori leirasat a tobbcélu intézmény féigazgatoja késziti el. A
munkakori leirds minta a 11. fliggelékben talalhato.
A megbizédsi szerzddéssel foglalkoztatott rendszergazda munkakori leirdsat a tobbcélu
intézmény foigazgatdja késziti el. A munkakori leirds minta a 12. fliggelékben talalhato.

11. AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

11.1. Taszari Napsugar Ovoda- Taszari Napsugar Bolcséde kapcsolattartasi
rendje

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde két szakmailag ©nalld intézményegységgel
rendelkezik. A kapcsolattartis rendje az Eves munkatervben hatarozottak szerint torténik.
Vezet6i szinten minden honap elsé €s harmadik hetében a vezetdi csapat egyeztet az intézményi
feladatok kapcsan. Nyomon kovetése feljegyzésben biztositott.
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A szakmai tartalmak, munkaltatoi feladatok egyeztetése a Bolcsdde intézményegység
tekintetében minden honap masodik hetében térténik, amelyen valamennyi bolcsddei dolgozo
részt vesz. Az értekezlet beleszamitandd a napi 1 ora csoporton kiviili idészakba. Ennek
nyomon kovetése feljegyzésben biztositott.

Tovabba 6voda- bolcséde kozti szakmai munkacsoportot mukodtetiink, melynek vezetdje
ovodapedagdgus, aki munkaterv alapjan hatarozza meg kozdsen a bolcsédei dolgozokkal a
tovabb épitkezés lehetdségét, amely minden évben munkatervben realizalodik.

11.2. Taszari Napsugdr Ovoda- Konyha kapcsolattartasi rendje

A havi vezetdi értekezleten vezetdi szinten kapcsolodik be a konyhai dolgozok kozvetlen
vezetdjeként az élelmezésvezetd, aki a konyha irdnyitasaért felel. Sziikség esetén a HACCP
eldirasoknak megfelelden hatarozzuk meg a tovabblépés, beavatkozas szintjét.

12. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJET, FORMAJAT A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde vezetdségének tagjai

v’ Féigazgatod

v’ Fbéigazgato-helyettes
v' Bolesdde vezetd

v Elelmezés vezetd

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A Taszari Napsugar Ovoda és Boleséde az egyiittmiikodéshez sziikséges feltételeket
értekezletek formajaban biztositja.

A vezetdi értekezlet feladata:
v’ t4jékozodas a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

v’ az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

képviseleti demokraciaval az 6vodavezetd-helyetteseken keresztiili dontéshozatal.
a megbeszéléseket a foigazgatd, vagy a féigazgatd- helyettes késziti eld és vezeti.

AN
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Az Eves munkarendben konkretizalodik minden év elején a kapcsolattartas rendje, idépontja.
A lent rogzitett adatok az iranyadoak.

Kapcsolattartas
rendje-

Adott  hoénap,
negyedév,

elso hét

masodik hét

harmadik hét

utolso hét

utolso hét

évi 3 alkalom

negyedévente
1 alkalom

Formaja-
Ertekezlet tipusa

Vezetdi értekezlet

Bolcsdde értekezlet

Vezetdi értekezlet

Ovodapedagogus,
pedagogiai
asszisztens
értekezlet

Dajka értekezlete

Nevelés nélkili

munkanap

Szakmai
munkakdzosség
értekezlet

Szervezeti
kozotti
kapcsolattartas
rendje

Ovoda
Bolcsode
Konyha

Ovoda
Bolcsode

Ovoda
Bolcsode
Konyha

Ovoda

Ovoda

Ovoda
Konyha

Ovoda
Boélcsode
illetve
Ovoda
Iskola

egységek Résztvevok

Foigazgat6d
Foigazgatd-helyettes
Bolcsdde vezetd
Elelmezés-vezetd
Féigazgatd
Fdigazgato-helyettes
Bolcsdde vezetd

Bolcsdde dolgozoi (aki

részt tud venni)
Foigazgatd
Foigazgato-helyettes
Bolcsdde vezetd
Elelmezés-vezetd
Féigazgatd
Féigazgato-helyettes
Ovodapedagogusok
Pedagdgiai asszisztens
Féigazgatd
Féigazgato-helyettes
Dajkak

Fodigazgato
Foigazgato-helyettes
Elelmezés-vezetd
Ovodapedagogusok
Pedagdgiai asszisztens
Dajkak

Fdigazgato
Fdigazgato-helyettes
Bolcsdde vezetd
Munkakozdsség vezetd
Bolcsddei
kisgyermekneveld
illetve

Féigazgatod
Féigazgato-helyettes
Iskola vezetdség tagja
Munkak6z6sség vezetd
Ovodapedagogusok
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13. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Intézménytinkben 2 szakmai munkakozosséget mitkodtetiink:

v" Ovoda- bdlcsdde atmenetet timogaté munkakozosség
v Ovoda- iskola atmenetet tamogaté munkakozosség

A szakmai munkakozosségek felépitése:

v Szakmai munkakozosség vezetdje
v" Erintett intézmény tipus igazgatoja, igazgatd- helyettese, vezetdje
v' Mindkét érintett intézmény tipusban dolgozo legalabb 2 £

A munkak6zosségek minden évben Ujra szervezddnek, vezetdjét a munkakozosség 1 évre
valasztja. A munkakori leirast ennek megfelelden kiegésziti a nevelési év elején a féigazgato.
Mindkét munkakozosség vezetdje Eves munkaterv alapjan tervezi és szervezi a munkavégzést,
amely része az intézmény Eves munkatervének.

Szakmai munkak6zosségek tervezetten negyedéves rendszerben miitkodnek egyiitt. A szakmai
munkakozosségek eredményességét a nevelés nélkiilli munkanapon szdéban ismertetik
intézményi szinten, év végén irasbeli beszamolot készitenek.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje fent megtalalhato.
Feladatok, amelyeket a munkakozosségek ellatnak a pedagogusok munkajanak segitésében

V' a szakmai munkakozosség, onallo, felelGs vezetése

v a munkak6zOsség mitkodési tervének elkészitése, 6sszeallitja a Pedagdgiai
Program ¢és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves tervét

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

AN N RN

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

V' apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktaté munkajanak szakmai
segitése
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v’ Kkutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez

v’ irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdajarol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

v apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

v beszadmol a nevelbtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl
14. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézményt tobbcélu intézmény esetén féigazgato iranyitja. Megbizasa 5 évre szol, munkd;jat
a magasabb jogszabalyokban meghatarozott médon a fenntartd, valamint a bels6 szabalyzokban
meghatarozott moédon végzi. Kotelezd csoportban toltendd ideje 10 6ra, a munkaidd tobbi
részében vezetdi feladatokat lat el. Szaktanacsadoi feladatai miatt keddi napokon mentesiil a
munkavégzés alol, tavolléte alatt a foigazgatd- helyettes teljes jogkorrel, és alairasi jogkorrel
rendelkezik. Munkakori leirasat a fenntartd onkormanyzat késziti el.

A foigazgato helyettesitésére féigazgato- helyettes van kinevezve. A féigazgatd- helyettes
kotelezé oraszama 24 o6ra, a fennmarad6 idoben a vezetdi feladatokban vald részvétel, eseti
helyettesitést 1at el. Munkakari leirasat a féigazgato késziti el. ( 2. fiiggelék)

A bolcsdde vezetdje intézményegység vezetd, aki heti 4 6rdban végzi el a vezetdi feladatokat.
A csoportban toltendd ideje 7 6ra. Munkakori leirasat a féigazgato késziti el. (3. fiiggelék)

Az ¢lelmezés- vezetd a Konyha kozvetlen vezetdje, heti 40 6rdban latja el a feladatokat.
Munkakori leirasat a féigazgatd késziti el. (4. fiiggelék)

FELADATMEGOSZTAS
FOIGAZGATO FOIGAZGATO- BOLCSODE ELELMEZES-
HELYETTES VEZETO VEZETO
Alapdokumentumok | Alapdokumentumok | Alapdokumentumok = Alapdokumentumo
elkészitése legitimacios legitimacios k legitimacios
folyamatanak folyamatanak folyamatanak
elokészitése, elokészitése, elokészitése,
végrehajtasa végrehajtasa végrehajtasa
Kinevezések Kinevezés Kinevezés Kinevezés
elkészitése modositdsok nyomon | moédositdsok nyomon | modositasok
kovetése, elokészités | kovetése, elOkészités nyomon kovetése,
elokészités
Munkarend Munkarend Munkarend Munkarend
elkészitése folyamatos nyomon | folyamatos nyomon | folyamatos nyomon
kovetése, kovetése, kovetése,
helyettesitések helyettesitések helyettesitések
koordinalasa koordinalasa koordinalasa
Hianyzasok Nyomon  kovetés, | Nyomon  kdvetés, Nyomon kovetés,
engedélyezése, dokumentalas dokumentalas dokumentalas
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talmunka
elrendelése
Munkaido Munkaid6 Munkaid6, délutanos | Munkaid6
nyilvantartas nyilvantartés miuszakpotlék, nyilvantartas,
formajanak vezetése helyettesitési potlék | jelenléti iv
kialakitasa minden vezetése vezetésének
intézményegységben koordinalasa
Szabadsag  kiadas Szabadsagok Szabadsagok Szabadsagok
eljarasrendjének dokumentalasa, dokumentalasa, dokumentalasa,
kialakitasa 6voda esetén | bolcsode esetén | konyha esetén
engedélyezése engedélyezése engedélyezése
Taniigyi Taniigyi Bolcsode HACCP
dokumentumok dokumentumok dokumentaciojanak | dokumentacios
biztositasa ellendrzése ellendrzése rendszerének
ellenérzése
Statisztika Statisztika Statisztika Statisztika
elkészitése, elkészitésének elkészitésének elkészitésének
adattovabbitas elokészitése elokészitése elokészitése
Palyazatok Palyazati Palyazati Pélyazati
koordinalasa dokumentécio dokumentécio dokumentacid
vezetése, ellendrzése | vezetése, ellendrzése | vezetése,
ellendrzése
Pedagogiai Pedagdgiai Nevelési folyamatok A HACCP
folyamatok folyamatok kialakitasa, szakmai | dokumentaciojanak
kialakitasa kialakitasanak program kialakitasa | kialakitasa
nyomon  kovetése,
beavatkozasi szintek
meghatarozasa
Beiskolazasi terv | Beiskoldzasi terv | Beiskolazési terv | -
elkészitése nyomon  kovetése, nyomon  kovetése,
dokumentélésa dokumentalasa
Teljesitmény Teljesitmény Teljesitmény Differencialasi
Ertékelési Rendszer = FErtékelési Rendszer = Ertékelési Rendszer | rendszer — nyomon
(TER) Kkialakitasa, (TER) nyomon | (TER) nyomon | kovetése
differencialas kovetése kovetése
eljarasrendjének
kialakitasa
Gyermekvédelemme = Gyermekvédelemme = Gyermekvédelemme = Etkezések
1 osszefiiggd 1 Osszefiiggd | 1 Osszefiiggd | nyilvantartasa,
feladatok szervezése | feladatok feladatok nyilatkozatok
koordinalasa, koordinalasa, dokumentalasa
nyomon kovetése nyomon kovetése
Koltségvetés Koltségvetés Koltségvetés Koltségvetés
tervezése nyomon kovetése nyomon kovetése nyomon kovetése,
jo gyakorlat
kialakitasa
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Leltarozas, selejtezés | Leltarozas, selejtezés = Leltarozas, selejtezés | Leltarozas,

elrendelése szervezése, szervezése, selejtezés
koordinalasa, koordinalasa, szervezése,
nyomon kovetés | nyomon kovetés | koordinalasa,
biztositasa biztositasa nyomon  kovetés
biztositasa

A vezetdk kozti tovabbi feladatmegosztas minden esetben az Eves munkatervben,
munkako6zosségek dokumentacidjaba, vezetdéi értekezleteken késziilt feljegyzésekben
realizalddnak.

14.1. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a foigazgato
irhat ala. Akadalyoztatas esetén a foigazgato- helyettes, illetve az intézményegységek vezetdi
is jogosultak. Az intézmény cégszerii aldirdsa a fOigazgatd aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatédval érvényes.
Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatbszama
az ligyintézd neve
az ligyintézés helye és ideje
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A féigazgat6 kiadmanyozza:

v az 6voda milkodését megallapitod szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

v' a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

v’ a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti

szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
v a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggé dontések

AN NN N NN

iratait,

v' Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

v’ az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

v’ az el6iranyzat-modositasokat,

v mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

v’ arendszeres statisztikai jelentéseket,

v mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

14.2. Elektronikus Ugyintézés a jognyilatkozatok kozlése soran
v A kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulod
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felszolitast és a fizetési felszolitdst 2024. julius 1. napjatdl a munkaltatdi jogkor
gyakorlgja részérol elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
kell kiadményozni [Puétv. 20. § (5) bek. vo. Kit. 71. § (11) bek.].

v' A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott 2024. julius 1-ig koteles
az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairdsa és az elektronikus dokumentumok
kézhezvételének visszaigazolasa érdekében tigyfélkapuval rendelkezni, €s annak
elérhetdségét a munkaltatojaval kozolni [Paétv. 20. § (7) bek., 160. § (10) bek.].

v Kézbesitési vélelem: a masodik sikertelen kézbesitésrdl szolo értesitési igazolas napjat
kovetd otodik munkanap [Paétv. 20. § (8) bek.]. Elektronikus iigyintézés a
jognyilatkozatok kozlése soran

v A jogviszonyt azonnali hatallyal megsziintetd munkaltatdi jognyilatkozat az
igyfélkapura torténd megkiildésrdl szo6ld értesitési igazolasban foglalt idépontban
mindsiil kézbesitettnek [Puétv. 20. § (9) bek.].

v" Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési vélelem
szabalyainak alkalmazdsa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony
1étesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadményozott jognyilatkozatrol a
munkaltatéi jogkor gyakorloja éltal irasban kijelolt vagy a szervezeti és mikddési
szabalyzatban erre feljogositott személy 6t napon beliill zaradékolassal hiteles
papiralapu kiadmanyt készit, melyet a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval kozolni kell [Puétv. 20. § (10) bek.].

v Akinevezési okmanyt a jogviszony létesitésekor tehat papiralap kiadmanyban is at kell
adni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.

v' A munkavallokra e szabalyok nem vonatkoznak [Paétv. 1. § (2) bek.].

14.3. Kepviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja a féigazgatd- helyettesre, illetve az intézményegységek vezetdire. Az
intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatéarozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet. A fdigazgatd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruh4dzhatja
at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre a foigazgatod- helyettes hivatott.

15. A FOIGAZGATO VAGY FOIGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Foéigazgato akadalyoztatdsa esetén szabadsag, betegség, vagy hivatalos tavollét esetén felelds a
féigazgato- helyettes. Tartds tavollét, akadalyoztatds esetén a feladatokat a fdigazgato-
helyettes végzi, bevonva az intézményegységek vezetdjét (bolcsdde vezetd, €lelmezés vezetd).

Foéigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén szabadsag, betegség, vagy hivatalos tavollét esetén

felelések az intézményegységek vezetdi (bolcsdde vezetd, €lelmezés vezetd), Ovoda esetében a
legmagasabb szolgélati idével rendelkezd 6vodapedagogus.
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A fbigazgato, illetve a foigazgato- helyettes egyiittes tavolléte esetén az intézményegységek
vezetdi végzik el a vezetdi feladatokat, dvoda esetében a legmagasabb szolgalati idovel
rendelkez6 6vodapedagogus a felelds.

16. AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE, VELEMENYEZESI JOGKORE

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 43§ alapjan az 6vodaban sziiléi szervezetet
kell kialakitani. A sziil6i szervezetnek a sziilok jogainak érvényesitése, kitelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben van hataskoriik. A Taszari
Napsugar Ovoda és Bolcséde Sziiléi Szervezete minden nevelési év elsd sziildi értekezletén
csoportonként 2 fot delegal a Sziildi Szervezet vezetdségébe. A kialakult 6 6 szl sziildi
szervezet elndkét Oonmaga valasztja, feladatait az els¢ iilés alkalmaval meghatarozza. A
Bolcsdde intézményegység Sziildi Szervezetének is vezetdt valaszt a tagsag, igy mindkét
intézményegység Sziildi Szervezetének miikodése biztositott onalldan és intézményi szinten is.
A vezetdség munkaterv alapjan végzi feladatait.

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolesde intézményegységében Erdek-képviseleti Forum
miukodik. Nevelési év elején kotelezd a tagok valasztasa.

Tagjai:

v’ csoportonként 1-1 sziild
v' dnkormanyzat képvisel6je
v’ 1 6 kisgyermekneveld

Jogkore: véleményezési, és javaslattevd jogkorrel rendelkezik a Sziil6i Szervezet és az Erdek-
képviseleti Forum

v' Megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjat, szakmai
programjat a bolcsddének, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol

v' Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozzon 1étre.

Kapcsolattartas formaja:

v’ szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetdjével,

v’ kozremiikodés az eléterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (jegyzokonyvek)

AN

26


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcsbde o
DA 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. B Tel: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail,.com oda és Bulcst”

Rendje:

v’ évente 2 alkalommal tajékoztatas
v’ alkalomszer(i

17. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

17.1. Taszari Napsugdr Ovoda és BolcsGde kapcsolati haldja

® Bolcs6de

e Onkormanyzat

¢ Konyha

* |skola

Pedagdgiai szakszolgalat
Pedagdgiai szakmai szolgdltatdk
Gyermekijoléti szolgalat
Egészségligyi ellatd rendszer:
orvos, védéné, fogorvos, tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek
gondozdasat végzb egészségligyi
szolgaltato

e SzUl6k
*Ovoda
*Onkormanyzat
eKonyha
ePedagdgiai szakszolgdlat
I Bolcséde eMagyar Bolcsédék Egyesiilete

eEgészségligyi ellato rendszer:

orvos, védéné
*Gyermekjoéléti szolgalat
oSzUl6k

eOnkormanyzat
*Ovoda
*Bolcséde
e|skola
eBeszallitok
oSzil6k
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17.2. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga a szUl6kkel,

szlldi értekezletek (évi 2 alkalommal)
csaladlatogatas

napi kapcsolattartas

fogaddora

féléves értekeld megbeszélés
iinnepek kozosen

projekteken val6 részvétel

nevelési év elején, félévkor
munkatervben meghatarozott idodben

AN N N N N NN

w

Kapcsolattartds formdja, maédja, gyakorisaga a Fenntarté Onkormanyzattal
szobeli tajékoztatas

irasbeli beszamol6

egyeztetd targyalds, értekezlet, gytilés

a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol

specialis informacidszolgaltatas

személyes jelenlét

tervezetten havonta

tervezetten nevelési év végén

ANANE NN N

17.4. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisdga a Taszari Fés(s Eva Altalanos
Iskoldval

Ovoda- iskola 4tmenet munkacsoport munkaterve alapjan tervezetten valdosul meg az
intézmények kozti kapcsolat alakitasa.

latogatasok

munkakdzosségi értekezletek

kozos tovabbképzések

egymads rendezvényein, linnepein valo részvétel
koz0s sziildi értekezlet

személyes kapcsolattartas

irasbeli megkeresés, egyeztetések

id6ében tervezetten

AN NN N N NN

17.5. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga a Somogy Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Kaposvari Tagintézményével, valamint a Megyei
Szakértdi Bizottsaggal

telefonon torténd egyeztetés

személyes taldlkozas

e-mail megkeresést kovetden

igényl6lapok elkiildése postai iton

logopédussal, fejlesztd pedagogussal heti kapcsolattartés
tervezetten, igény jelleggel

AN NN NN
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v’ tankotelezettség halasztasaval 6sszefliggd feladatok kapcsan

17.6. Kapcsolattartas formaja, modja, gyakorisaga az Oktatasi Hivatal Kaposvari
Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

telefonon torténd egyeztetés

személyes talalkozas

e-mail megkeresést kovetden

tervezetten, igény jelleggel

tankotelezettség halasztasaval osszefiiggd feladatok kapcsan

szaktanacsadoi halozat feladatellatasa kapcsan

tovabbképzések alkalmaval

eseti gyakorisdggal

AN YN N N N NN

17.7. Kapcsolattartas formaja, modja, gyakorisaga az iskola-egészségligyi
ellatast, illetve a tartds gyodgykezelés alatt allo gyermek egészségligyi ellatasat
biztositd egészségligyi szolgdltatdval dvodankba

v’ a gyermekek egészégi allapotanak folyamatos nyomon kovetése

v' problémadk idében felismerése, megoldasa orvosi tamogatassal

v’ Kkotelezd szlirések szervezése

v személyes kapcsolat a védondvel eseti rendszerességgel

v’ eseti megbeszélés

v k6z0s programok szervezése

17.8. Kapcsolattartds formaja, mddja, gyakorisaga az Igal és Kornyéke
Alapszolgaltatasi Kozpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlattal

eseti megbeszElés

irasbeli vélemények

jelzdérendszeri miikodtetés

értekezletek, telepiilési tanadcskozason vald részvétel

AN NN

17.9. Kapcsolattartas formaja, modja, gyakorisaga a Kaposvari
Humadnszolgaltatasi Gondnoksdg Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal

eseti megbeszElés

személyes megbeszElés sziilokkel, pedagdgusokkal

irasbeli értékelés

minden ho elsd keddjének déleldttje

AN NI NI

17.10. Kapcsolattartas formaja, modja, gyakorisaga a Magyar Bolcsédék
Egyeslletével

eseti megbeszElés

irasbeli vélemények
értekezletek, tovabbképzések
eseti

AN NI NN
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18. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

18.1. A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendje
v Az épiiletek fel lobogdzasa 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet szerint

v Csoport szintli megemlékezés marcius 15-én

18.2. Helyi hagyomanyokhoz kapcsolddd feladatok
Intézménylink hagyomanyai a Pedagdgiai Program, valamint a helyi szokasok Gsszessége. A

programok minden évben az Eves munkatervben véglegesen vannak meghatarozva, felelds, és
id6tervvel. A tartalommal valo megtoltés mindig kozosségi feladat.
Kapcsolattartas az idések otthonaval
Telepiilés programjai
18.3. Gyermeki élethez kot6d6 hagyomanyokhoz kapcsolédo feladatok
A csoportok, gyerekek hagyomdnyai az évszakokhoz, valamint a csalddokhoz illeszkedve
vannak meghatarozva. A sziiléi igényeket figyelembe véve a kovetkezd hagyomanyokat
apoljuk:
Sziiletésnapok megiinneplése
Marton nap
Télapo
Karacsony
Farsang
Husvét
Anyék napja
Evzaré, Ballagas
Csalad- Gyereknap
Valamennyi hagyoméanyunk csoportszinten, vagy Ovoda- Bolcséde szinten valosul meg, illetve
vannak intézményi szintli programok. A tervezési folyamatban felelds és hataskdr minden
esetben az Eves munkakorben kijelolt. A megvalésitas folyamatdban a teljes alkalmazotti

kozosséget is bevonhatjuk akar.
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19. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

19.1. Teljesitmény Ertékelési Rendszer-TER

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 1.§ (1) bekezdése egyértelmiien
meghatarozza a koznevelés kiildetését, ezen keresztiil pedig kdzvetve a pedagogusokkal €s az
intézményvezetokkel szemben tdmasztott elvarasokat is. Ennek f6 elemei a kovetkezok:
A koznevelés elOsegiti a gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését,
készségeik, képességeik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik,
miiveltségiik ¢életkori sajatossdgaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal
erkOlcsos, Onallo életvitelre és céljaik elérésére, a maganérdeket a koz érdekeivel
Osszeegyeztetni képes embereket, felelés allampolgarokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-
oktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa és a tehetséggondozas.
Az értékelés szempontrendszere
Az értékelési rendszer 2 részbol all ossze:
- személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok)
meghatarozasa és értékelése,
- munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.
Ennek kidolgozasa folyamatban van, elfogadds esetén 13. fliggelékben az SZMSZ-hez
illesztendo.

19.2. Onértékelés, tanfelligyelet
Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez
tdmogatast ad.

Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interjii és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza. Az intézmény
ellendrzését legalabb harom - a jogszabalyi feltételek szerint kijeldlt - koznevelési szakértobol
allo bizottsag végzi. A szakértdi bizottsag intézkedésre nem jogosult, megallapitasait, javaslatait
jegyzOkonyvben rogziti.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzeés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki, és - a miniszter
jovahagyasat kovetden - a honlapjan kozzéteszi.

Az intézményi Onértékelés keretében oOtévente az intézmény teljeskortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

v’ az intézményellendrzés és
v akomplex ellenérzés.

19.2.1. Intézményellenérzés
Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
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valdsitotta meg a pedagogiai programjaban ¢€s a munkatervében, valamint a 149. § (3)
bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat.

Az intézményellendrzés modszere az interjukészités ¢s dokumentumelemzés, a pedagogiai
munkahoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgélata, valamint az intézmény
feladatellatdsaval kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi Onértékelés
eredményeinek elemzése.

Az intézményellendrzés a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

pedagodgiai folyamatok,

személyiség- és kozosségfejlesztés,

az intézményben folyd pedagogiai munkaval Osszefiiggd eredmények,

belsd kapcsolatok, egytittmiikodés, kommunikacio,

az intézmény kiilsd kapcsolatai,

a pedagogiai mikodés feltételei, valamint

az  intézménytipusra  vonatkoz6  nevelési,  nevelési-oktatdsi  irdnyelvben
meghatarozottak.

ANENENE NN NN

19.2.2. Komplex ellen8rzés
A komplex ellendrzés sordn - az 6tévente megvaldsulo intézményellendrzéstdl eltérden -
egyes koznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott vizsgalata valosul meg a
miniszter altal kijelolt intézmények tekintetében. A komplex ellendrzés soran indokolt esetben
az igazgato €s az intézmény pedagogusanak tevékenysége is vizsgalhato.

A komplex ellendrzés

v akoznevelési intézmény és annak tagintézménye, az intézmény szervezetének, és a
pedagdgiai folyamatoknak a stratégiai és operativ vezetésére €s irdnyitasara, a vezetoi
kompetenciak fejlesztésére terjed ki

v’ 4ltalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténik,

v’ az igazgat6 pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgaté munkajanak
altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgatd sajat
céljaihoz képest elért eredményei alapjan valosul meg,

v' modszertana az interjikészités és a dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69. § (4)
bekezdése altal eldirt €s egyéb, az intézmény feladatellatasaval dsszefiiggd kérdodives
felmérések ¢és az intézményi onértékelés igazgatdra vonatkozd dokumentumainak
elemzése,

v’ a teljesitményértékelés mutatdinak a vizsgalatara is kiterjed.

A komplex ellendrzés sordn a pedagdgus ellendrzése

v’ 4ltalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja a pedagdgus pedagdgiai
kompetenciainak fejlesztése,

v’ atanulas timogatasanak, pedagdgiai modszertani felkésziiltségének - ha a pedagogus
munkakdrének részét képezi - a foglalkozasok, tanitasi 6rak egységes szempontok
szerinti megfigyelése a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi
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gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltségének elemzése,

v a pedagdgus mindennapi nevel$-oktatd munkajat megalapozo pedagogiai tervezés
dokumentumainak vizsgalatara, elemzésére is kiterjed.

Ennek megfelelden az eljarasrend 0jboli kidolgozasara lesz sziikség. Elfogadas esetén a 14.
fiiggelékben az SZMSZ-hez illesztendd.

20. AZINTEZMENY VEDO, OVO ELOIRASA]

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, minden
tevékenységgel kapcsolatban el6forduld veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az évodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatisa, felvildgositasa a csoportos Ovodapedagogus feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

A kaput a hazirendnek megfelelden nyitjuk, zarjuk szigora korbetekintés mellett.

A fOigazgatonak, intézményegység vezetOknek a feleldssége, hogy az érvényes egészségiligyi,
munkavédelmi, tizvédelmi, elektromos aramdités elleni védelmi eléirdsokat betartva miitkodjon
az intézmény.

20.1. Kiemelt figyelmet igényl6 események

e Az intézmény teriiletén nevelési idon kiviil, vagy gyermekektdl elzart teriileten lehet
karbantartdsi munkat végezni.

o A gyermekek az épiiletnek a szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

e Az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen.

o A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell.

e FEvente az intézmény egész teriilletét fel kell mémi a védd, 6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

e Az O6voda dolgozéi nevelési évenként egyszer, illetve alkalmanként munka- és
tizvédelmi oktatasban részesiilnek.

20.2. Az 6vodai alkalmazottak felel8ssége

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vago, égd stb.) targyak otthonrol ne
keriilhessenek az 6vodaba. Az ollokat csak feln6tt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.
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e Jogukban all, hogy javaslatot tegyenek az Ovoda épiilete és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére. Hivjak fel a gyermekek ¢és a fOigazgatd figyelmét a
veszélyhelyzetekre.

e A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani.
(Mérgezé termések, gombak, fak, bokrok nyesése, utak csiszasmentesitése,
meghibasodott jatékok stb.)

e Az esedékes feliilvizsgalatokon feltart hidnyossagok megsziintetésére hatarido
megjelolésével intézkedési terv késziil.

e Veszélyes lizemil gépek, berendezések a gyermekek kozott nem hasznalhatok.

e Az 6vodasok, bolcsddések csak felndtt feliigyelete mellett tartdzkodhatnak az udvaron
¢s az 6voda helyiségeiben.

e 30 0 feletti gyermeklétszam esetén egy 6vodapedagdgus nem lathatja el a gyermekek
feliigyeletét a csoportszobaban és az udvaron sem.

e Sétak, kirandulasok legalabb két felndtt, hosszabb vagy vidéki kiranduldsok esetében
10 gyermekenként 1 felndtt kiséro részvételével szervezhetdk csoportonként.

o A gyermekek egészségiigyi szlirOvizsgalatokra torténd kisérése esetén csoportonként 3
felnott kiséret sziikséges.

e A gyermekeket nem hozzatartozonak csak a sziil6 eldzetes bejelentése utan lehet kiadni,
vagy iddésebb testvérrel csak a sziil irdsos kérésére. Az 6vodaskoru gyermek egyediil
nem mehet haza.

e Fert6z6 megbetegedések esetén a Nemzeti Népegészségiigy eldirdsai szerint
intézkediink.

e Udvari tartozkodas esetén a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds UV sugarzas
ellen védeni kell.

e A konyhardl szallitott ételeket eldiras szerint kell talalni.

e Forro viz és ételek kozelében az 6vodasok nem tartozkodhatnak.

e Az 6vondk a védo-ovo eldirasok figyelembevételével, sajat feleldosségre vihetnek be
maguk készitette eszkdzoket a csoportszobaba.

e A gyermekek részére vasarolt eszk6zoknek igazodniuk kell az 6vodésok testméretéhez,
szlikségleteihez.

e Megallapodas szabalyozza, hogy az 6vodaban kiilonorat tartd pedagogus felel a rabizott,
hozza jar6 gyermekekeért.

20.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagogus,
kisgyermekneveld feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott. A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nyujtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatdo ellatdsa utan
tajékoztatni kell az intézményegység vezetot, foigazgato- helyettest, amennyiben orvosi ellatas
sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziildket, a munkavédelmi szolgéltatot is. A
gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a
sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.
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Balesettel kapcsolatos feladatok
e amunkavédelmi felelds értesitése
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készitése,
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése (az OH KIR feliiletén, a fenntarté felé)

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok
e azonnali jelentés a fenntartonak,
o sziikkség esetén a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételét,
e a gyermekbalesetet kdvetden a fdigazgatd, az intézményegység vezetd intézkedjen
annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon eld.

20.4. Nevelési id6ben szervezett, dvodan kivuli programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az oOvodapedagdgusoknak lehetdségiik van oOvodan kiviili programok szervezésére is
(kirandulas, séta, szinhaz-, miuzeum-, kiallitas latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas stb.)

Az 6vodapedagdgusok feladatai:
e A csoport faligjsagjan, kozos internetes csoportban, illetve személyes kontaktus soran,
tajekoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol és a kozlekedési eszkozrol.
Felelds: az adott csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok.

A szervezés soran figyelembe kell venni, hogy a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld
kisérot kell biztositani.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

21. Rendszeres egészseglgyi felligyelet és ellatas rendje

21.1. Rendszeres egészségligyi vizsgalatok szervezésének rendje

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

Az intézmény foigazgatdjanak a feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodaba jar6 gyermeknek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos
szlir@vizsgalaton kell részt vennie.

v Abban az esetben, ha felmeriil a gyanu, hogy a gyermek beteg vagy belazasodik, az
6vodaba bevinni nem szabad.

v A napkozben lebetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziileit értesiteni kell.

v’ Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

v Gondoskodni kell a sziil6k miel8bbi értesitésérol.
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eljarasrendje
Intézménylinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. A székhely 6vodaban és a telephely 6voddban is a megfeleld tovabbképzést végzett
kozalkalmazottak biztositjak az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tal elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.
A gyermek szakszer(i ellatdsan tul a sziild a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak
lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.
Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
szlldi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan
a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elodiras szerint
az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadéasa
megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa
kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziildvel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:
a vércukorszint ellendrzését barmikor
a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
a sziikséges inzulin beadasat barmikor
a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég ideje
barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljeskoriien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirdnduldsokon.
A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségligyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozodjanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
v megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziildkkel és a gyermeket
ellato egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa)
v meg kell allapodni az intézményben kijel6lt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy
mit kell tennie
v egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.
v dokumentalni kell a gyermek 4ltal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni
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Sziil6/torvényes képviseld feladata:

v gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz
megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet
megadja a gyermek étkezési rend;jét
jelzi az 6vodanak, ha véltozik az ellatasi terv
megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6z0szekrényben, vagy
a csoportban dolgozd felndttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha
leesne a vércukorszintje

<

AN

Az intézmény feladata:
v’ egyeztet a sziil6kkel/torvényes képvisel6vel az ellatasi tervvel kapcsolatban
v’ egyeztet a gyermek napirend;jérdl
v" megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/torv. képvisel6t
v gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérdl
Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

21.3. Diabéteszes rosszullét

21.3.1.a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyenges¢g, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
v meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
v gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot
tartalmazo €lelmiszert
v' 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet
v/ amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyltimdlcslé, vagy mas cukros ital)
v’ értesiteni kell a sziildket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt
v’ eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
v a gyermek felligyeletét a hipoglikémias epizod teljes idétartama alatt biztositani kell!
v tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szélocukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén

Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja,
a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszeri taroldsa az intézmény feladata.)
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21.3.2. Magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
TeendOk magas vércukorszint esetén:
v"igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
v kb. 1 déra milva meg kell ismételni a mérést
v ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit
ill. a véddndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
V' extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
v" Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a
szliloket és a gyermek kezelGorvosat.

21.3.3. A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a mésikra kdvetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése ¢€s az
eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
v’ atestmozgas id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
V' a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas el6tt, alatt €s utan egyen valamit
V' sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
v’ a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartdsa mellett azonban a gyermek minden dvodai tevékenységben részt vehet

21.4, A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelem

21.4.1.Sulyos allergias reakciot mutatd gyermekekkel kapcsolatos feladatok

A szil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo,
cselekvOkeéptelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd
stirgdsségi intézkedésekrol

v’ abeiratkozassal egyidejiileg, vagy

v’ adiagnézis ismertté valasat kovetden haladéktalanul
tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gyodgyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa magéanal.
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22. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDO

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda, bolcsdde
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. A fOigazgatd elkészitette a Honvédelmi Intézkedési Tervet (HIT),
amely a vezetdi irodaban megtalalhato.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

v atlz,

v’ arobbantassal torténé fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A fdigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket

A rendkiviili eseményrdl értesiild személy koteles a hozza legkdzelebb eso felettessel a tényt
koz0olni, aki azonnal intézkedik az épiilet kitiritése érdekében. A riadordl értesiild koteles azonnal
az illetékes szervek értesitésérél gondoskodni. A 112-es telefonszdm hasznalando. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

ANANENENRN

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdokre:

v Az épiiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

v' A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

v A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoporttal 1év6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

v' A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése a szé€khelyen tlizriad6 terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a
székhelyen a legkdzelebb esdé HEMO-ban torténik. A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre
jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

V' akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
v akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
v’ avizszerzési helyek szabadda tételérél,
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v’ az els6segélynyujtas megszervezésérol,
v a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épililetbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét a foigazgatonak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a vesz€lyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kdozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az ¢épiilet kiiiritésérol

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacioi alapjan a foigazgato, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

AN N NN

A bombariadordl és egyéb rendkiviili eseményrol, a foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az éptiletek kitiritését a
bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért a fOigazgatd a felelds. A bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Bombariadd esetén a vagyon- és személyi biztonsagért a foigazgatd, tavollétében a féigazgatod-
helyettes a felel0s.

23. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, HAZIRENDROL,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL

23.1. Pedagodgiai Program

v A pedagdgiai programot a féigazgat6 a nevel6testiilet bevonasaval késziti el

v' A fenntart6 hagyja jova.

v A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

v' A tobbcélu koznevelési intézmény egységes, valamennyi nevelési-oktatasi feladatot
atfogd pedagodgiai programot, ennek keretein beliil az egyes feladatok ellatdsdhoz
ovodai pedagdgiai programot készit.

23.2. Hazirend

v A hézirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelStestiilet — sziiléi szervezet-
véleményének kikérésével fogadja el.

v' A héazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

23.3. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

v' Az SZMSZ-t az féigazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el
v Intézmény honlapjan kozzéteszi
v' Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
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24. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
Az iigyiratok kezel6jének feleldse: féigazgato

Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: A fOigazgato, fOigazgatd- helyettes, intézményegység
vezetOk altal elektronikusan eléallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az
elsddleges feladata valamennyi érintett vezetonek. Alairasi joga a korabban rogzitettek szerint
van a vezetOknek.

25. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden kotelezd. A rendszer hasznélatara az dnkormanyzat dolgozodja €és az intézmény
féigazgatodja jogosult valamint az intézmény fOigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitését. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

csoportnapld

egyéni fejlédési naplo

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

Hozzaférés: A mappahoz vald hozzaférés kizardlag a féigazgato részérdl lehetséges, kiilonleges
esetben a féigazgato- helyettes.

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.
Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

ANANANANA YN

v név,
v kiterjesztés,
v hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsédgai (attributum):
v’ létrehozas datuma,

41


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcsbde e
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. @ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com Noda és Bolcss”

v utols6 mddositas datuma,
v utols6 hozzaférés datuma,

v’ rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatdt ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

25.1. Fajlok elnevezéseinek alapelvei
- A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kdnnyebb azonosithatdsag érdekében,

- A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

- Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

25.2. Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.
Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €s az irathoz kell csatolni.
A személyi anyagok, a gyermekek személyi anyagainak létrehozéséra szolgalod programok
A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az Oktatasi
Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon létrejott iratokat
nyomtatds utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell Orizni.
Az INFORMIR (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.

25.3. Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé hattértarolon, valamint a felhdn torténik.
A szamitdgépeken hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcioval Iétrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett kiilsd
hattértarold adathordozora kell mésolni, és az iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.
A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
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Ennek soran:
- Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémék mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.
- Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivaldsa az iktatott
dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).
A féigazgato a felelos:
v’ az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

v' kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelos személyt,

v az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jOvahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéeért,

v’ a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

v’ az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

v az iratkezelést végzO, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

v’ egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

25.4. OVIKRETA

Az oktatasi rendszer és kiilondsen a taniigyi dokumentacié digitalizalasa érdekében az OVI
KRETA rendszert intézményiinkbe is bevezetjiik, hasznaljuk proba tizemmodba a 2023-2024-
es nevelési évben, kotelezettség esetén a jogszabalyi, rendeleti szabalyozasnak megfeleléen
hasznaljuk a tovabbiakban.

26. MINDAZOK A KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY ELOIRJIA, TOVABBA A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY
MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN
NEM KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

26.1. Zajvédelem
A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott egyéb
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus
hangositasti rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére

43


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcsbde e
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. @ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com Noda és Bolcss”

kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasii rendezvényen,
amelyen

a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket,

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasti rendezvényen
biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.

26.2. Utazo gyogypedagodgiai ellatas
,» A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges bandsmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyodgypedagogiai, konduktiv pedagodgiai elldtdsban
részesiiljon attél kezdddden, hogy igényjogosultsdgat megéllapitottak. A kiilonleges
banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint
kell biztositani.

A sziil6 valasztja ki a sajatos nevelési igényu tanuld szamara megfeleld ellatast nyajtoé nevelési-
oktatasi intézményt az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan, a sziild és a
gyermek igényeinek és lehetdségeinek figyelembevételével.”

Az ellatas helyszine: Taszari Napsugar Ovoda
Az ellatas idokerete: A 2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 47.& és a 6.sz.
melléklet, valamint a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 138.& alapjan torténik
Az ellatas tervezése: Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsdgot meghatarozd Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsadg szakvéleményére €s a folyamatos gyogypedagogiai diagnosztizalasra
épitetten.

26.3. Hivatali titok
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit a féigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan mitkodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit

AN NN

26.4. Nyilatkozat a tomegtajékoztatd szervek felé
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:

v' Az Ovodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adéasra a
foigazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult.
v A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgatd engedélye sziikséges.
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v' A kOzolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és
érdekeire.

v" Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

v" A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje.

v’ Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

26.5. Reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

Tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményekben — a kovetkezdk kivételével — tilos a rekldmtevékenység.

Megengedett. ha:

v’ a gyermekeknek és sziil6knek szl és a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
v’ egészséges életmod
v kornyezetvédelem
v' kulturalis tevékenység
v meghivé gyermekrendezvényekre
v’ felndtteknek sz616 tinnepségekre
Reklamtevékenység engedélyezése

A reklamtevékenység folytatasdnak minden formé4ja, modja csak a fOigazgato,
intézményegység-vezetd engedélyével lehetséges.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

v’ plakatok; ezek elhelyezheték a csoportok falinjsag ara
v’ Ujsagok terjesztése
v’ szorolapok
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27. Legitimacio

v’ Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, jegyz6konyvben
rogzitettek szerint nyomon kovethetd

v Intézmény honlapjan kozzéteszi, melyet kozérdekii adatként értékelhetd mindsége is

megalapoz: http://www.taszar.hu/

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova, felterjesztést kdvetd 30 napon beliil

Hatalyba 1€pés idOpontja: .........ooiiiiniiiiiii e

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg a Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde elézbleg

jovahagyott SZMSZ-e hatalyat veszti.

AN

Készitette:
foigazgato
Fenntarto .....cccoevvviniiiniiininiinnnnnn. hatarozatszamon jovahagyta
fenntarto nevében polgarmester

A SZUIlO1 SZErvezet ...covvvnviniiiniiniiieniniiiennnens késziilt jegyzokonyvben egyetértését
kifejezte, elfogadasra javasolja.

46


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com
http://www.taszar.hu/

TdSZ(ifi Wapwa,r O'()Od.a és @6[&36& <0s2éri Napsuge,
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. ‘@ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445

Email: napsugarovitaszar@gmail.com Ooda és Balcs6s”
TARTALOMIJEGYZEK
N FoY =4y 2= o ¥ | LVZ 1 4 - T S PN 2
P | - TP P PSP PP POPPPUPRUPPONt 3
T 1 = 1Y F USSR 3
4.  INTEZMENY ALAPITO OKIRATBAN MEGHATAROZOTT ADATAL.....cuvmerermerreereeeeeeseeseessensesssssssssnnes 4
4.1. Akoltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye......ccoveveieeiiiceiinceeee e, 4
4.2.  Akoltségvetési szerv alapitasaval és megszlinésével 6sszefliggé rendelkezések.................... 4
4.3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, felligyelete ......ccviiieciii e e 4
4.4, A koltségvetési szerv kOzfeladata ........uvivcuiiiiiiiiiiecec e 4
5. AMUKODES RENDJE .....cuiuimimiseiseiseieeseesebseeset st ssesss sttt enses 5
T I (VA1 V=Y = o = PSSPt 5
I Y 4 | - 1o (= I T = 1 Y g Lo [T 5
5.3, Nevelés NéIKUI MUNKANAP........iii ettt e e et e e e e ta e e e e sabae e e eensaeeeennnaeeenan 5
LI \\F- [ oW 01V 7 T - T - 1RSSR 6
5.5. Munkarend, munkaid6 nyilvantartds, szabadSag .......cccccverrriiieiiiiiiiiieciee e 6

6. A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE. 6

(o T oo 1]= =Y == o J SRR 6
L I o1 ]= Y =t o Rl =] 1Y/ o LR 6
6.3, BOICSOUE-VEZELO. .....eoeeieiieiieeet ettt s s 7
B.4.  ElEIMEZES-VEZELE .......oovveerieecveieee ettt bbbt bbb 7

7. AZ ALKALMAZOTTAK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK

RENDUJE ... etttteectcte ettt ee ettt et s st et et st ssass et et e s es s ssae s et et s s s s et et et eses s ssssa et et et s s snsetetesesassnanantesesesnanens 7
2% T 1Y Yo E T T=e Y= =1 - OO 7
7.2.  Nevelést- oktatdst kozvetlenil segitGk (NOKS).......ocoviiiiiieiiieeeee ettt ebae e s 8
7.3. BOlcs6dei KisgyermekneVeld .............eueiiiiiieee et a e e e e nareees 8
7.4, KONYNAi AOIZOZOK.......coc ittt ettt e et e e e et e e e e ta e e e e aaaeeeesataeeeeanssaeasannreeaeas 9

8. A GYERMEKEK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIE ..... 9
o TN NF T XU 1= [ O 1Yo o - H OO 9
I \F- [ o 1 U= T g = 1o (olYo 1o [ 9

9. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A

NEVELESI-OKTATASI INTEZIMENNYEL .....ovuiuieiiciererisesicaetetesssesee et s ssae s sssse e sssss s s s sssnanens 10

10.  INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE ......cocvoiuiuiuerereiisiesietetessssssssae s ssssasss s s sssssesesesessanens 11
10.1. N2 oYLy A I o] - VUSSP 11


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcsbde e
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. @ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com Noda és Bolcss”

10.2. Szervezet tagjainak jog- és felel@sségi kore, feladatai, dtruhazott jog- és felelGsségi kore12

10.2.1. FOIGAZGATO ...ttt e 12
T O Y 1= Lo £ - - RS 12
10.2.1.2.  DONTES...eiiieiiieeete ettt ettt sttt et b e bt s he e st s bbbt e nbeesaeeeaeeenrean 12
10.2.1.30  KEPVISEIRT ...ttt ettt e e st e s et e e e et e e e et a e e e ennraeeean 12
10.2.0.4.  EHENGIZES....eiiiieeiieeetee ettt ettt ettt ettt e sab e st e e aee e s b e e s b e e st e e nte e s beeenars 12
10.2.1.5. A fGigazgatd feladat és hatdskorei......ccoveeeeceieiieciieeecceee e 12
10.2.1.6. A fGigazgatd atruhazott feladat és hatdskorei .....ccuveeeecvveeeeciiieeccieee e, 13
10.2.1.7.  Munkakori 1irds mMinta......cooceeeiiieniie ittt 13

10.2.2. FOIGAZGATO- HELYETTES ...cvuvuituieneenteeieensssssessessessesse et ssesssssesens 13
0 R [0 -4 o T TSR 13
10.2.2.2.  FelEI e st b e st ee s 13
10.2.2.3. A fGigazgatd-helyettes dltal atruhdazott feladatkorok .........cccveeeeciieeeeiiiieeeiciee, 14
10.2.2.4. Munkakori 1€irds MiNta......cccocieeieiieeee e 14

10.2.3. BOLCSODE VEZETO ....oceurvririirircireisieiesiesieie ittt 14
0T TR O [ Y4 o T TSRS 14
10.2.3.2.  FelEI bbb b e b sttt an 14
10.2.3.3. A bodlcséde vezet§ altal dtruhdzott feladatkOrok.........ccoeueriieiieriieieinieiienieee, 15
10.2.3.4. Munkakori 1€irds MiNta......cccocieeiiiiieeee e 15

10.2.4. ELELMEZESVEZETO ..ottt s 15
O T R [ Y4 o T TS 15
10.2.4.20  FelEI e nnes 15
10.2.4.3. Az élelmezésvezets dltal atruhdzott feladatkdrok .........cooeveeiieieiieeniinieeieee, 16
10.2.4.4. Munkakori 1€irds MiNta......ccooieiieiieeeeeeee e 16

10.2.5. NEVELOTESTULET .ottt 16
100 T N oY =4 (o] o TSRS 17
10.2.5.2. A nevelGtestliilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozod rendelkezések ...........uevevvieeeiciieieeciiee e, 17
10.2.5.3.  Munkakori 1€irds MiNta......cccoceeiieiieieeeeeece e 17

10.2.6. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ..ottt 18
10.2.6.1. Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkdrébe tartozik........coceveeeuveeeecnnenn. 18
10.2.6.2. Munkakori 1€irds MiNta......cccooieoieiieeeeeeee e 18

11.  AZINTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ......cccvmermermermiereieiieeinceeensennens 18
11.1. Taszari Napsugar Ovoda- Taszari Napsugar Bolcséde kapcsolattartasi rendje .................. 18


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

TdSZ(ifi Wapwdr O"()Od.a és @6[&56& <0s2éri Napsuge,
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. ‘@ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445

Email: napsugarovitaszar@gmail.com Ooda és Balcs6s”

11.2. Taszari Napsugar Ovoda- Konyha kapcsolattartasi rendje.........ocovevveveveveveveeeeseeeseseeenenas 19
12. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJET, FORMAIJAT, A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE ....ocecveievicecvevereete e 19
13. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK, KAPCSOLATTARTASANAK RENDIE,
RESZVETEL A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN ......c.cvveevrerecrreeereeecaeseeee s s seseesenans 21
14.  AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS........ooveviecreeeeeeeeeaeeseeaesesaeessae s ses e nesaenans 22

14.1. A kiadmaAnyozas SZabalYai......c..eeiiccuiiiiiciiiee e et ebre e 24

14.2. Elektronikus ligyintézés a jognyilatkozatok kdzlése sOrdn........ccceeevviveeeiciieeeiciiies e, 24

14.3. KEPViSelet SZabalYai ....ueiieciiii et e e e aree e e 25
15. A FOIGAZGATO VAGY FOIGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDIE. ....ecvveeeeteeecee et eses et s st es s s s s s s s st sas st es s e s e s s aes s ss s s s s as s e s s ae s s sssesnsesasassesensssasansesesansessensesans 25

Foigazgat6 akadalyoztatasa esetén szabadsag, betegség, vagy hivatalos tavollét esetén felelds a
foigazgato- helyettes. Tartos tavollét, akadalyoztatas esetén a feladatokat a féigazgato- helyettes végzi,
bevonva az intézményegységek vezetdjét (bolcsdde vezetd, élelmezés vezetd)......ovvrvernenneeneennens 25

16.  AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE,

VELEMENYEZESI JOGKORE........otuitieieetiieteisiesessstessssstessse st sssse st st sssss s s st ssssssessssssessssssssnsses 26
17.  AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA........coveiieerieeieiiieisiseissse e 27
17.1. Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde kapcsolati haldja.........ccvvvevceeeeeeceeeeiieceeieeeeeeeas 27
17.2. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga a szUIGKKel,...........oeevviveeeiiiieeiiiiiec e, 28
17.3. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga a Fenntarté Onkormanyzattal.................... 28
17.4. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga a Taszéri Fés(s Eva Altalanos Iskolaval....... 28
17.5. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga a Somogy Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Kaposvari Tagintézményével, valamint a Megyei Szakért8i Bizottsaggal..................... 28
17.6. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga az Oktatdsi Hivatal Kaposvari Pedagdgiai
OKtatasi KOZPONTLAL ......coiiiiiiie ettt et e e et e e e et e e e e et e e e e e abeeeeesbaeeeenbeeeeenntaeaeennrenas 29
17.7. Kapcsolattartas formaja, maddja, gyakorisaga az iskola-egészséglgyi ellatast, illetve a
tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdval
Lo 3o Yo F- 1 014 - 1SS 29
17.8. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga az Igal és Kérnyéke Alapszolgéltatasi Kozpont
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti SZolgalattal ...........oovviviiiiiiiiec e e 29
17.9. Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga a Kaposvari Humanszolgdltatasi Gondnoksag
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti KOZPONTLal ........c.uueiiiciiieieiee ettt e et 29
17.10.  Kapcsolattartas formaja, mddja, gyakorisaga a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével............ 29
18.  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK ...ttt e e e aan s e e nsnsasnsnnnsnsnnssnsnsssnsnsssssnnnsnsnsnnnsnsnsnnnnnsnsnsnsnnnsnnnnnnnnnnnn 30
18.1. A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendje.......cceeveciieeiiciieeicciiee e 30
18.2. Helyi hagyomanyokhoz kapcsolddd feladatok.........cuveeeeciieiiiiiiiiiciieeecceeeccee e, 30


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

TdSZ(ifi Wapwdr O"()Od.a és @6[&56& <0s2éri Napsuge,
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. ‘@ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445

Email: napsugarovitaszar@gmail.com Foda s Bolcss®

18.3. Gyermeki élethez ko6t6d6 hagyomanyokhoz kapcsolddo feladatok ......eeeeeeeeeeeiiiveennnnnn. 30
19. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE .....cocvurmrmrmeirerncieieineeeenseneensensens 31
19.1. Teljesitmény Ertékelési RENASZEr-TER ......cocvvviveeiiieereieeieeeeeeeeeetees et s s esseenns 31
19.2. ONErtékelés, tanfellGYEIET .....coiviuiieieieeeeictee ettt ettt ettt ensseeneas 31
19.2.1. INEEZMENYEIENGIZES....ccoeieee e e e e e s ae e e s naeeeeas 31
19.2.2. (10T 0] o] [ Q=] 1T o = PPN 32

20.  AZINTEZMENY VEDO, OVO ELOIRASAL.....cccvuiiiiiirittintintineiesieniesiesseee e 33
20.1. Kiemelt figyelmet igényl6 €SEMENYEK .........ooivciiiieeciiie e 33
20.2. Az dvodai alkalmazottak felElGSSEEE .......uuviiiciiiii it 33
20.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok.........cceoeveiiiieeieiiiiciiiiiieee e, 34
20.4. Nevelési id6ben szervezett, dvodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok ............. 35
21. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje........oeeeecvieeeeiiiieii e 35
21.1. Rendszeres egészségligyi vizsgalatok szervezésének rendje .......cccoccveeeecciveeeccciieeecccveeenn, 35
21.2. I-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak specidlis, helyi eljarasrendje ............ 36
21.3. Diabéteszes rOSSZUIIBTE.........oooiiiiieiieeee e e 37
21.3.1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia) ........ccoovcieiiicciieic e, 37
21.3.2. Magas vércukorszint (hiperglikémia):......cccceeecieiicciiee e 38
21.3.3. A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoaciddzis) .........ccccveeeeeciiiiieciiie e 38

21.4. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, egészségének

megGrzésére forditott fOKOZOtt fIgy@IEM ......ccuevieiiee e e e 38
21.4.1. Sulyos allergias reakciét mutatd gyermekekkel kapcsolatos feladatok..................... 38
22.  BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDO ......cocoeuevererereeeecre e 39
23.  TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, HAZIRENDROL, SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATROL ....ocveeeeeecee e teee s sesae s st es st ae s s s s et s st s st sss s e s sassssenassasssassensnassasansesananens 40
23.1. Yo TeloY e T o T={ = 1 o RSOOSR 40
23.2. [ =TT ¢ Yo o DO USRI 40
23.3. Szervezeti és MUKOdEsi Szabalyzat .........cooeeiieeiiciiiecccee e 40
24.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE. ....ecvveeeeeeeeceeteeecteseseetes s s sesessssesssssssaesesssaesessesesssssssssssssnsesesssassassseessnsetassssesansnsasassesesassnsasasensans 41
25.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDIE. ....cevteieeteeeetetcectesestete s s st ee st s s st ae s et s s st s s s e s e s e s e s s s e s s as s s s e s s e s s ae b sassesensebesassesasassesanessesans 41
25.1. Fajlok elnevezéseinek alapelVei...........oooeuviiiieciiii e e 42
25.2. Elektronikus iratok klildése, fogadasa .........cceeciiiieeciiiiiccieee e e 42
25.3. Archivalds, biztonsagi MENTESEK.......ccoocuiiiiiciee et 42
254, OVIKRETA ..oouiiiiceetete ettt sttt b bbb b s a bt s s e s tns 43


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcsbde e
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. @ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com Noda és Bolcss”

26.  MINDAZOK A KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRIA, TOVABBA A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET
SZABALYOZNI <.ttt ettt et e e e et et s e s et et ee et et et eaeseet et et eseat et eaeee et et eaeneen et eternnanas

26.1. - V<o =] 1= o o APPSR
26.2. Utazd gyogypedagoigiai ElIALAS ........cueeieeiiee et e
26.3. HIVALali TIEOK. ...eeeeeeeeeee ettt st sb e s b e
26.4. Nyilatkozat a tomegtdjékoztatd szervek felé ........ooiiiiiiiiiice e
26.5. REKIAMTEVEKENYSEE ....eeeeceieeee ettt e e e et e e e et r e e e e aatae e e e abaeeeennbaeeesannreeenan
27. [T =1 41 ¥ [ Lo TS
TARTALOMIEGYZEK .....ceuvriiriririreiseieteis ettt
28, IMELLEKLET .cututuirtacenetee e ssseseese s sse s bbb
28.1. Adatkezelési SZabAlYzZat.........ccuvviiiiciiiii e e
e aV<T NV o T (< USSRt

F N Y1 {o)=c=1 (3T G USSR

A nevelési- oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga.........ccoceeevviieeecccieeccciiee e,
Az intézmény altal kiadott irat tartalmazza .......cceeei e
HATAIOZAT ..ttt sttt r e r e e saeeere s

<Y eaV 2o {1 o 1YAY U SS
IPAEEANT BIZES ...ttt e b e s bt s ae e s a e e st e bt e b e e bt e sbe e eheesat e et e ebeenbeenheesaneeas
Y] L] 1=y =TSRRI
Y] L= 1=y 2T =T o PSR

Sl tEZEST JEBYZOKONYV...eiiiiiiie ittt et e e e et e e et e e e erabae e e eataeee e taaee e nreeeans
Kotelez6en hasznalt NYOMIAtVANYOK .........ccoccuiiiiiiiiee ettt e etee e e e ar e e e e e aaeeeeeanes
Felvételi el6JegyzE€si NAPIO .........uei ettt e e tee e e e tae e e e bae e e e areeas
Felvételi s mulasztasi NAPIO ......coeovieei i e e e
OVOdaT CSOPOTENAPIO ...ttt sttt s ettt et sa sttt st eseseenenaeas

B Lo 74 (e 2 1AV AP
Hibdsan vezetett tanligyi nyilvantartas esetében meghatarozott teend6k...........ccceeeeecvieeeecieenennns
Az intézményben nyilvantartott adatok KOre ..........coooiiiiiciie e
Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai.......cccoccvveeeeiiiiiicce e,

A pedagégusok adatainak toVAbDItASA.......ccccuieeiiiiiiieccee e e e
SZEMEIYI ITAT .eeeeiiieee ettt ettt e ettt e e e e te e e e e etba e e e eeabaeeeeeasaeeeeaabaeeeeaasaeeasansaeeeeannreeanns

Betekintésre jogosultak Meghatarozasa........cccoueeieciiiieeciiiee et e

51


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

TdSZ(ifi Wapwa,r O'()Od.a és @6[&36& <0s2éri Napsuge,
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. ‘@ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445

Email: napsugarovitaszar@gmail.com Foda s Bolcss®

SZEMEIYT IratOK VEAEIME .. et s e e e s sba e e e s snbre e e s aaeeeens 63
Szemeélyi anyag VezZetESe, tAr0lASa....ccccuiiiic ettt e e e et e e e b e e e e araeaaeas 64

A gyerekek nyilvantartott és kezelt adatai.........cooocvviiieiiiic e 64
AdAtOK VEABIME. ...ttt ettt et e bt s bt e st e e aee et e e beesneesneenas 64

A gyerekek adatainak toVADDITASA ......ccccuiiiiiiiiiiice e 65
Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak és szll6k jogai, érvényesitésiik rendje .................. 66
Felel6sségi viszony az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint ........ccccceeeciveeeecinennnns 66
ZAFG FENAERIKEZES ..ottt ettt b e s bt st sttt e be e s b e e sbe e st e et e e nbeenbeesaeenas 66
FUGGELEK ..ottt bbb 67
1. flggelék- f6igazgatd MUNKAKOIi [€IFAS ....ueviiiiiieiieiiee e e e 67
2. flggelék f6igazgatd- helyettes-munkakori [€1rAS .....cc.eevevciieiiiiiiiiecce e 69
3. flggelék- bolcs6devezetE- mUNKaKOIi I€IFAS ........veeieeiiieeeee e e e 71
4. flggelék- élelmezésvezetd mMuUNKaKOri €IS ......ccuvviiiiiiee e e 73
5. flggelék-6vodapedagdgus munkakori [€1rAS .....cc.ueeieiiuieiiiiiiiie et 76
6. flggelék- NOKS-pedagdgiai asszisztens munkakori 1€Irads .......coccvveeeviiieeiiiiiee e, 79
7. flggelék-NOKS-dajka mUNKaKOIi [€IFAS.........ueieeciiieeeiee ettt 82
8. flggelék- kisgyermekneveld munkakori I€1ras.........coccveieeiiiiie et 85
9. flggelék- bolcsédei dajka-munkakori [€1FAS .........veveeciiiieeiiee e e e 88
10. fliggelék- szakacs MUNKAKOIT [€I1AS....ciiicuiiiiiiiie e e 91
11. fliggelék- konyhai kisegitG- munkakori I€1ras......ccucveeieiiiiieiiiiee e 93
12. fliggelék- rendszergazda- munKkakori 1€Iras ........ocecvieeeciiiie e e 94
13. fliggelék-teljesitmény értékelési rendszer- TER......ocviueieeieeueeieeeeeeeeeesee e s 95
14. fliggelék- INtEZmMENyi eIVArASrendSZEr .......cocecueeeiecee e et e e e 96

52


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcsbde e
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. @ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com Noda és Bolcss”

28. MELLEKLET
28.1. Adatkezelési szabalyzat

Torvényi hattér
A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde SZMSZ-nek mellékletében meghatarozott adatkezelési
szabdlyzat a kdvetkezd torvényi hattér alapjan késziilt el:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

- Azinformdciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény

- Akozlevéltarakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény

- Kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldanos kovetelményeirdl szé6lé 335/2005.
(XI11.29.) Korm. rendelet

A nevelési intézményekbe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen
benyujtott iratok atvételét igazolni kell. Az érkezett iratot felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani.
Ha az lgy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszél6n, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval elintézhetS. Az igy intézett iratokra is ra kell vezetni a tajékoztatas
|ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 aldirasat.

Alapfogalmak

- személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbdl levonhatdé az érintettre vonatkozo kovetkeztetés,

- kiilénleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkozé személyes adat,

- kézérdeki adat: allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében |évs, a személyes adat fogalma ala nem esé adat (Hazirend, Pedagdgiai
Program, SZMSZ)

- nyilvdnos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli (VezetGi palyazat, vélemény, szavazas eredménye)

- kézérdeki adat nyilvdnossdgra hozatala: kozfeladatot elldté szerv vagy személy
kezelésében 1év6, a személyes adat fogalma ala nem esé adat kozzététele,

- szolgdlati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valé kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatéi, nevel6i tevékenységet, a gazdalkodds rendjét vagy
érdekeit,

- adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa (mddositds), betekintése,
feldolgozasa, felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhaszndlasuk megakadalyozdsa; adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése is,

- hozzdjdrulds: az érintett kivansaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely
megfelel6 tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok teljes kori vagy egyes miveletekre kiterjedd kezeléséhez,

- tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,
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betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korU
megnézése, az adathordozén, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiségében,

adatszolgdltatds: egy személyre vagy személyek meghatarozott kdrére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrél vagy azok részérél harmadik személy részére adathordozén
torténd informacid nyujtasa,

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy
az adatfeldolgozéval,

adatdllomdny: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok 6sszessége,

adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobb
nem lehetséges,

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése,

hozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez vagy egészéhez vald hozzajarulas
terjedelme,

adatrégzités: a nyilvantartdsban szereplé adatok szdmitastechnikai adathordozéra
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszer( adatokra torténd jogszer(
megvaltoztatasa,

mdsolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben
torténd megsokszorozasa,

megismerés: tudomdsszerzés arroél, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbdl,
milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult,

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutdsnak
megakadalyozasa,

lizemeltetés: az adathordozd eszkdzok, programok mukodtetése,

adathordozok: papiralapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbitd eszkdzok,

ellenérzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszer(lségének vizsgalata az
ehhez sziilkséges mértékd teljes hataskorrel,

adatkezelé: minden olyan vezet6, Ugyintéz6, Ugykezel6 (adatrogzit), aki
adatnyilvantartdssal, személyi irattal 6sszefliggé adatokat kezel.

A nevelési- oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga
20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet

Az intézmény SZMSZ-e, Pedagdgiai Programja, Hazirendje http://www.taszar.hu/ oldalon

megtalalhatod.

Az 6voda Hazirendjének egy példanyat beiratkozaskor atadjuk a szll6knek, valtozas esetén a valtozasrol
szintén tajékoztatast adunk.

Az intézmeény altal kiadott irat tartalmazza

A nevelési-oktatasi intézmény:

- nevét,

- székhelyét,
- aziktatészamot,
- azlgyintéz6 megnevezését,
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- az lgyintézés helyét és idejét,
- azirat aldiréjanak nevét, beosztasat és
- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

Hatarozat

Egy kozigazgatasi hatdrozat két részbdl all: rendelkezd rész, indoklas. A nevelési-oktatasi intézmény
altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé részben és a bekezdésben
foglaltakon kivil tartalmaznia kell:

- adontés alapjaul szolgald jogszabdly megjeldlését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- azeljarast meginditd kérelem benyujtdsara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovdbbad ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, a nevelési-oktatadsi intézmény mikodésére, a gyermekekre vagy a nevel§-oktatod
munkara vonatkozo kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetGje elrendelte. Jegyz6konyvet kell késziteni a pedagdgusok szakmai ellenGrzésérél, az intézmény
ellenGrzésérdél.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét,

- idejét,

- ajelenlévék felsorolasat,

- azugy megjelolését,

- azugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kilonosen az elhangzott nyilatkozatokat,

- a meghozott dontéseket,

- tovabba a jegyz6konyv készit6jének az aldirdsat.

- Ajegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithaté legyen.
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[rattari érzés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 1. mellékletként kiadott irattdri terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattdri
tételszam Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatdkényvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitds 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Megdllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi ligyek 10

8. Belsé szabdlyzatok 10

9. Polgdri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikdk
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10
13. Térzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormdnyzat szervezése, miikédése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
19. Szlil6i munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikédése 5
20. Szaktandcsaddi, szakértbi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzékdnyvek 5
23. Tantdrgyfelosztds 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
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25. Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ké6z6sségi szolgdlat teljesitésérél szolé dokumentum 5

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi f6igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idGpontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

A selejtezés az intézmény szdmadra feleslegessé valt eszkozok allomanybdl vald kivezetését jelenti.

A selejtezésrdl selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, amit a bizottsag tagjainak ala kell irni, illetve at
kell adni a konyvelésnek és egyéb felel§snek.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

- eljardst lefolytatd selejtezési bizottsagtagjainak neve, beosztas
- azeljaras sordn hasznalt dokumentdcid felsorolasa

- aselejtezés helyét, idejét

- aselejtezett vagyontargy megnevezését.

A megsemmisitett vagyontdrgyakrdl is jegyz6konyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- ajelenlév6k nevét
- amegsemmisitett vagyontdrgy megnevezését
- amegsemmisités helyét, idejét, és a megsemmisités modjat

Selejtezés rendje
Feladatok:

- aselejtes eszkozok feltarasa

- elkllonités

- aselejtes készletek jegyz6kdnyvbe foglalasa
- selejtezés engedélyezése

- selejtezés lefolytatasa

- haszndlhaté anyag és hulladék hasznositasa
- megsemmisités

Selejtezési jegyz&konyv
Késziilt: 20........... &V ... ho ..., napjan a Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde hivatalos
helyiségében.

Jelen vannak:

Név Beosztas Selejtezési bizottsagi tag megjelolése
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A Selejtezési Bizottsag megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtandé selejtezés
engedelyezése.......nicieecee e f6igazgatd hatdskorébe tartozik.

A jegyz6konyv bevezetd részében megnevezettekbdl allé Bizottsag megtekintette a selejtezésre
elkészitett targyi eszk6zoket. Megvizsgalta a selejtté valds okat és a hasznositasi eljaras eredményét.
Megdllapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkdzok Gizemeltetésre alkalmatlan, feldjitasuk, hasznalatuk
gazdasdgtalan, ezért a selejtezésiik indokolt.

A fentiek alapjan a Bizottsag a jegyzékben felsorolt targyi eszk6zok selejtezését javasolja.

A Bizottsag tagjai felelGsségiik tudataban kijelentik, hogy az dltaluk megvizsgalt, selejtezésre javasolt
targyi eszkdozok megegyeznek a jegyzékben feltiintetett targyi eszkdzokkel. A Bizottsag a selejtezési
eljdras sordn tételesen ellendrizte a targyi eszkozok és tartozékok hidnytalan meglétét.

A Bizottsdg megadllapitja, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkozokbdsl a jegyzéken felsorolt
alkotérészek, tartozékok hasznosithatok- nem hasznosithatok (megfelel rész alahuzandd).

Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke

Ssz. Leltari Megnevezés Selejtté  valas | Alahdzandé Hasznositds
sz. oka madja
hasznosithaté
nem
hasznosithaté

Selejtté valas oka:

- elhasznalddott (eh.)

- Uzemeltetése gazdasagtalan (lg.)
- elavult (ea.)

- gondatlan kezelés (gk.)

Hasznositasi mdédok:

- haszonanyagként értékesités (haé.)
- hulladékként értékesités (hué.)
- megsemmisités (m.)

Hitelesités és zaro rendelkezés

A Bizottsag a selejtezett targyi eszkozok haszonanyagként értékesités, hulladékként értékesités,
megsemmisités elvégzésének lebonyolitasara az alabbi dolgozdkat jeldli ki:

Név Beosztas

Selejtezési Bizottsag tagjainak alairasa:
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A selejtezési jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkdzok selejtezését, illetve
megsemmisitését jdvahagyom. Elrendelem a selejtezett targyi eszk6zok allomanybdl torténd
kivezetését, tovabbd a hasznosithatd eszk6zok hasznositasaval kapcsolatos intézkedések
végrehajtasat.

f6igazgatd

Kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
Intézménylinkben hasznalt nyomtatvany lehet:

- nyomdai Uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapu
nyomtatvany

- nyomdai Uton el&allitott papiralapu nyomtatvany

- elektronikus okirat

- elektronikus uton el6dllitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapu
nyomtatvany

Az 6vodaban haszndlt nyomtatvany:

- afelvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztdsi napld,

- az évodai csoportnaplo- sajat szerkesztés(i, szdmitdgépen vezetett

- az 6vodai torzskonyy,

- a tankotelezettség megdllapitdsahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: o6vodai
szakvélemény).

Felvételi el6jegyzési napld
Az dvodai felvételi el6jegyzési napld az dvoddaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
Fel kell tintetni:

- az o6voda nevét,

- OM azonositéjat,

- cimét,

- anevelési évet,

- anapldéd megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat,

- af6igazgatd aldirdsat,

- papiralapu nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzéjének lenyomatat is.

- Anapld nevelési év végén torténé lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkez6, a felvett
és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

Tartalmazza:
- ajelentkezés sorszamat, idGpontjat,
- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartézkodasi

helyének cimét, anyja szililetéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,
- akijelolt bvoda megnevezését,
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- annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsédei vagy évodai
elldtasban,

- aszul6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbiraldasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

- afGigazgatod javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,

- afelvétel id6pontjat.

Felvételi és mulasztasi napld

- a gyermek napldbeli sorszdmat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar dallampolgar esetén a tartdzkodds jogcimét, a jogszerl
tartdzkoddst megalapozd okirat szamat, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselGje nevét,

- afelvétel id6pontjat,

- azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

- aszul6k napkdzbeni telefonszamat,

- a megjegyzés rovatot tartalmazza.

Az 6voda sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését is ellatja, ezért a megjegyzés rovatban fel kell
tlntetni a szakvéleményt kidllité szakért6i bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak
id6pontjat és szamdt, valamint az elvégzett fellilvizsgdlatok, tovdbbd a kovetkezé kotelezd
fellilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsz(nt.

Ovodai csoportnapld

Az dvodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevel6émunka tervezésének
dokumentaldsara szolgal. Csoportnaplénkat magunk készitettiik, szerkesztettik, szamitégépen
vezetjlik, a nevelési év végén augusztus hdnapban nyomtatjuk.

Az dvodai csoportnapldban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositéjat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét és
id6pontjat, az vodavezet6 aldirasat, papiralapu dokumentum esetén az évodai korbélyegzék
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Tartalmazza:

- agyermekek nevét és évodai jelét,

- afidk és lanyok szdmanak dsszesitett adatait, ezen belll megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési
igény( gyermekek szdmat, tovabbd azon gyermekek szamat, akik boélcsédések voltak,

- anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,
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a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazd heti rendet napi bontasban,
- nevelési éven beliili id6szakonként:

X3

8

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok id6pontjait,

a gyermekek fejl6dését elGsegitd tartalmakat a kovetkez6 bontasban: vers és
mese, ének, zene, énekes jaték, rajzolds, mintazas, kézimunka, mozgas, a kiilsé
vildg megismerése,

% az értékeléseket,

X3

S

X3

S

X3

S

- ahivatalos latogatdsokat, a latogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és beosztdsat,
a gyermekek egyéni lapjait
- feljegyzést a csoport életérél

A csoportnapldt elektronikusan vezetjik, legkés6bb a nevelési év végén nyomtatjuk, majd
hitelesitjik.

Torzskonyv

Az évodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Tartalmazza:

- a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idGpontjat, az dvodavezetd aldirdsat, papiralapu
nyomtatvany esetén az évoda korbélyegz6jének lenyomatat,

- az ovoda nevét és cimét,

- nevelési évenként az dvoda altaldnos adatait (6nkormanyzati, sajatos nevelési igényl és
nemzetiségi gyermekeket, a gyermekek oktdber 1-jei létszamat, az Gsszes férGhely és a
szlikséges fér6helyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az évodapedagdgusok szamat, a
bérgazdalkodd, a munkaltatd megnevezését,

- az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idGszak, napi id6szak és idGtartam),

- a gyermeklétszdmot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei
szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesils és nem részesllé gyermekek szamat,

- azengedélyezett és bettltott osszes alldshely évenkénti szamat,

- az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként

- az O6voda épileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, flitési moddja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgdlati lakdsok szama, a feldjitasok adatai),

- kimutatast az dvoda helyiségeirél (alapteriilet, féréhely, mindség, haszndlat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

- az Ovoda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

- az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba lépés és
kilépés id6pontjat.
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Hibasan vezetett tanlgyi nyilvantartas esetében meghatarozott teenddék

A hibds bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon,
hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel
és papiralapu nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kozalkalmazottjait, koznevelésben foglalkoztatottakat érint6 személyes adatokat
dolgozénként minden esetben egylittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani.
A fGigazgatd személyes adatait a fenntarté kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma

- személyes adatok iratai:
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az alapnyilvantartas adatnyilvantartd lapja,
végzettséget igazold oklevelek masolata,
Onéletrajz,

erkolcsi bizonyitvany,

kinevezés,

besorolasrdl, ill. athelyezésrél rendelkezé iratok,
mingsités,

kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet§ irat,
hatdlyba 1ép6 fegyelmi bilintetést kiszabd hatdrozat,
kozalkalmazotti igazolds masolat,

hatalyos fegyelmi lgyek

kalmazotti, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok:

juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas),
eseti jutalom, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés, egyéb joléti tigyek,
kozalkalmazotti jogviszonyt érint6 egyéb iratok (palyazat, nyilatkozat, kartérités
stb.)

fizetés nélkdili szabadsag nyilvantartasa

- kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé mas jogviszonyok iratai:

®
0.0

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitdsa

A kézalkalmazottak nyilvdntartott adatai a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 41.§-a alapjdn:
- néy, szlletési hely és id6, allampolgdrsag;
- lakoéhely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonosité szam;
- munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

K/
0‘0

0
0‘0

0’0

R/
0’0

>

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idS, besoroladssal
kapcsolatos adatok,

kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakér, munkakdorbe nem tartozo feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultsaga,
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R/
0’0

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

X3

S

X3

S

R/
0’0

A pedagdgusok adatainak tovabbitasa
A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 41. §-dban meghatdrozott adatok tovabbithatdk a
fenntartdnak, a kifizet6helynek, birédsagnak, rendGrségnek, lgyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkdltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovdbba a besoroldsdra vonatkozd adat kozérdek(i, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvdnossagra lehet hozni. Az
alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathato adat.
Személyi irat
Személyi irat: minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndaldsaval keletkezett -
adathordozé, amely a munka és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethets, amelynek alapja

- akozokirat vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

- birésag vagy mds hatdsag dontése,

- jogszabdlyi rendelkezés.

Betekintésre jogosultak meghatarozasa
A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kivill — a kovetkez6k jogosultak betekinteni,
illet6leg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozdé jogszabadlyban meghatarozott feladataik ellatdsa
céljabol:

- akozalkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzé szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkalgyi, polgdri jogi, kozigazgatdsi per kapcsan a birdsag,

- akozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozoé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

- aszemélyzeti, munkaigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

- megbizott munkatarsa feladatkérén bell,

- -azaddhatésag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az Gizemi baleseteket kivizsgald

- szerv és a munkavédelmi szerv,

- -azlgyintézé.

Személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- f{6igazgato,

- Ugyintézé.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az
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adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl
valé torlés stb.) kell tennie.
Személyi anyag vezetése, taroldsa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik a kdzalkalmazott személyi
anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell Grizni.
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett Kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas, melyet els6 alkalommal papir alapon, majd a tovabbiakban szamitdgépes mddszerrel
kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett Kézalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezé
esetekben:

- a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valé |étesitésekor,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

- ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi adatokban torténdé valtozasok:

- néy,

- csalddi allapot,

- eltartott gyermek,

- lakcim, ideiglenes tartézkodasi hely cime, telefonszam,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- szakvizsga,

- tudomanyos fokozat,

- dllami nyelvvizsga.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen8rzéséért az intézményvezetS a felelSs.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az ligyintéz6 végzi.

A gyerekek nyilvantartott és kezelt adatai

- neve, sziletési helye, id6pontja, allampolgarsaga, lakcime, telefonszama,

- aszill6 neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

- agyermek évodai fejl6désével kapcsolatos adatok
Adatok védelme
A gyermekek személyi adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek:

- intézményvezet,

- Ovodapedagdgusok,

- lgyintézé.
A pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkdt kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(kodik a gyermek, fellgyeletének az elldtasaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, szil6vel valdé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatdl, és annak megsz(inése
utan, hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestileti
értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejl6désével, értékelésével,
mindsitésével 6sszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelGtestileti Glésen. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskord esetén a sziil6 irdsban
felmentést adhat.

64


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcsbde e
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. @ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com Noda és Bolcss”

A gyerekek adatainak tovabbitasa
A gyermekek adatai a kovetkez6képp szolgdltathatdk ki:
- fenntartd, birdsdg, rendbrség, Ugyészség, oOnkormanyzat, dllamigazgatasi szery,
nemzetbiztonsdagi szolgalat részére valamennyi adat,
- tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek,
- azovodaifejlédéssel, iskolaba lépéshez szlikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a szilének,
a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,
- a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett évoddhoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza,
- az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészséglgyi allapotanak
megallapitasa céljabdl,
- a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.
Az adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalds céljara, személyazonositdsra
alkalmatlan médon atadhatdk.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas

(1) A munkdltatd a koznevelésben foglalkoztatottrél a 4. mellékletben meghatdrozott adatkérre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A munkaltaté a
koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt |étesiteni szandékozd személy blinigyi személyes adatat annak vizsgdlata céljabdl
kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betolteni kivant vagy a betoltott
munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkozo
adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltaténadl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezet6,

¢) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beldl,

d) a fenntarto,
e) a rd vonatkozé jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszer(iségéért, valamint az e térvényben elbirt adatszolgaltatasokért a munkaltato vezetéje felelbs.

(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja
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a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggé munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elGkészitésének és meghozataldnak biztositdsa,

b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefligg6 jogok gyakorlasanak
és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgdri jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozét megilleté tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsz(inését vagy megsziintetését kovetben a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Otven évig korldtozni kell. A
korlatozds ald es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas alda es6 adatokkal — az
el6bbiekben rogzitett milveleteken tul — mds milivelet nem végezhet6. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbdl az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan toérélni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatdé mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartdsatol elkilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mds személyes adatot
tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhaté Ossze.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megszlintetésével dsszefliggésben a munkaltatd jogszabdlyban meghatdrozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szamdra nyujthatja a Kit. szerinti személylgyi kézpont Kozszolgalati
Személyligyi Szolgaltatdsi Keretrendszere altal nyujtott szolgdltatasokat.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak és sztl6k jogai, érvényesitésik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elStt kézoIni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.

Felel6sségi viszony az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint

Az intézmény adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsdért az
intézményvezet az egyszemélyi felel8s.

Zaro rendelkezés
Az adatkezelési szabalyzatban foglalt elSirasokat a Taszari Napsugdr Ovoda és Bolcséde nevelStestiilete
megismerte, megismerésérdl nyilatkozik a hatdlybalépés napjaval egyidej(ileg.

DATUIM: oo seisiereeieeieee eeeree— et e st e e st ast e e ste st s e besatesastenben sressaaenressreen

f6igazgatd
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FUGGELEK

1. fuggelék- f6igazgatd munkakori leiras
FOIGAZGATO

Koznevelési foglalkoztatott NeVe: ......ccovveiiiiiiiiieiiniiieiiniiiiieriiiiiierierincceesencon
Munkakor megnevezése: foigazgato
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: ......ccovveeviiineiiniiiniieiininnnnn.
Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde, 7261 Taszér, Kossuth L. u. 2.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatdrozatlan idejl
Besorolasi Kategoria: ........ ...
Munkarend: kotetlen, a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az el6irt foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni
Munkaidé: heti 40 6ra — neveléssel- oktatassal lekotott munkaid6- vezetdi feladatok ellatasara szolgalo id6
Kotott munkaidé: 10 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén foigazgatd- helyettes
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsag

Munkaltatéi jogkore

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény foigazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a
kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen belill a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

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

Munkaltato kotelezettsége

v' A munkaltatd koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezés és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok szerint foglalkoztatni, tovabba — a felek eltérd
megallapodésa hianyaban — a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

v' A munkaltato koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl szarmazo kotelezettsége teljesitése soran indokoltan felmeriilt koltségét megtériteni.

v' Koteles tovabba megtériteni annak a képzésnek a koltségét, amelyre a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a kotelezd pedagogus tovabbképzésrdl szold jogszabalyban foglaltakon kiviil
kotelezte.

v' A munkaltato biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeit. A
munkaba lépést megelézéen és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt rendszeres
id6kozonként koteles ingyenesen biztositani a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkakdri
alkalmassagi vizsgalatat.
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A fGigazgato feleldssége
v felel az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok

téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény
kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

onallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

a pedagdgiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
és ellenOrzéséért,

onalld koltségvetéssel rendelkezdé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a nevel0 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége kdrében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabol.
Dént

v'  az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az igazgaté munkajanak ellenérzése €s értékelése soran a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.
Egyéni felelgsség, feladatok
FENNTARO KEPVISELOI HATAROZZAK MEG A TARTALMAT!
Feleldssége: a munkakdri leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén adott év augusztus honapban, éves munkatervben meghatarozott,
elvégzett feladatai alapjan.
A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a fenntart6 képviseldje fenntartja!

AN N N N Y U N NN

AN N N NN

KeElt: o

foigazgatod P.H fenntart6 képviseldje
Nyilatkozat
A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

Datum: ...,
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2. flggelék f6igazgato- helyettes-munkakori leiras
FOIGAZGATO- HELYETTES

Koznevelési foglalkoztatott NeVe: ......ccovevriiiniiiiiieiiiiieiiiiiiierieiiieierietincceesensen

Munkakér megnevezése: f6igazgato- helyettes

A munkakér felett a munkaltato6i jogkor gyakorldja: .....ccoevvvniiniiniiiniiniiiiiiiniieinnns

Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszar, Kossuth L. u. 2.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatirozatlan idejii

Besorolasi Kategoria: ........ ...

Munkarend: kotetlen, a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az el6irt foglalkozasok megtartasanak

kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni

Munkaidé: heti 40 6ra — neveléssel- oktatassal lekotott munkaid6- vezetdi feladatok ellatasara szolgald id6

Kotott munkaido: 24 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén intézményegység- vezetd

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,

gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A fGigazgatd- helyettes segiti:

ASANENENEN

AN

AN

A VAN N N NN

az intézményi szabalyzatok elkészitését, legitimaciot

sziikség esetén képviselheti az intézményt

a pedagdgiai munkat

az 6voda nevelbtestiiletét a foigazgatoval vald egyeztetés szerint irdnyitja

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitését, végrehajtasuk szakszerli megszervezését €s
ellendrzését

segiti a koltségvetés nyomon kovetését

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezését,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtését,

sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddést,

a gyermekbaleset megel6zését,

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezesét,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelését és

A koznevelési intézmény fOigazgato- helyettese a pedagodgiai munkéaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést segiti az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Egyvéni felelosség, feladatok

AN N NN

A féigazgato tavollétekor az SZMSZ-ben meghatarozott feleldsségi- és jogkdrokkel rendelkezik.
Ellendrzi a munkafegyelem betartasat,

Ellenérzi az adminisztraciot,

A munkarend, szabadsagolasi terv alapjan szervezi és vezeti a munkarendet az 6voda intézményegység
tekintetében
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v' Munkaidé nyilvantartast folyamatosan vezeti

v' Az dvoda intézményegység esetén alairasi jogkore van a szabadasgolasok engedélyezésében

v’ A tobbi intézményegység tekintetébe ellendrzési jogkore valamennyi teriiletre kiterjed. Irdnyitja a
leltarozashoz kapcsolodo feladatokat

v Ellendrzi a naplok, a gyermekek egyéni nyomon koveté dokumentumainak vezetését.

v' Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzé tevékenységét.

v' Félévkor és év végén kozremiikodik a pedagdgiai munka értékelésében.

v' Kozremlikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok kialakitasaban.

v Figyelemmel kiséri a pedagogiai / nevelési programot/ szakmai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre,
eszkozok, felszerelések beszerzésére.

v' Koordinalja és kozremiikodik a szakmai munkakozosség-vezetk, intézményegységek javaslatara az
eszk6zok, beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz a selejtezésre, karbantartasra illetve
fejlesztésre.

v Segiti az 6voda- iskola dtmenet munkacsoport munkajat.

v Ertekezleteket és tovabbképzéseket nalldan is levezethet,

v' Részt vesz a szabadsagolasi terv litemezését

v' Részt vesz az intézményi linnepek, rendezvények tervezésében, szervezésében.

v' Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziil6kkel.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén segiti a munkakozosségek, intézmény-egységek beszamoldinak
Osszesitésével az éves beszamolo elkészitését

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a fenntart6 képviseldje fenntartja!

KeElt: o

féigazgato-helyettes P.H féigazgatod

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

DAUIM: oo
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3. flggelék- bolcsédevezets- munkakori leiras

Bolcsédevezetd
Ko0zalkalmazott Neve: ....c.ccievuiieiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieiieieciecieieciecneen
Munkakor megnevezése: bolcsddevezetd
A munkakér felett a munkaltato6i jogkor gyakorldja: .....ccoevvvniiniiniiiniiniiiiiiiniieinnns

Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszar, Kossuth L. u. 2.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Kozalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan idejl

Besorolasi kategoria: PED 1., OKJ

Munkarend: részben kotetlen

Munkaidé: heti 40 6ra, 7 dra csoportban, 1 6ra bolcséde vezetdi feladatok

Helyettesités: kisgyermeknevelo tarsa

Kozvetlen felettese: bolcsodevezetd

Alapszabadsaga: kozalkalmazotti Tv. alapjan

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

Felelosség, hataskor:

Felel6ssége kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkddésre, kiemelten:

- acsoportban tartdzkodo gyermekek biztonsagara

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértekii viselkedésre

- azintézmény jo hirnevének apolasara

- azegészség (pszichés és szomatikus) megovasara

- gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok
betartasara ¢és betartatasara.

- Aleltarozasi, selejtezési munkalatokban aktivan részt vesz.
- A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megorizni
- abolcsdde szakmai programjat elkésziti, legitimalja

A bolcsode vezetd segiti:

AN N N NN

AN

AN N NANEN

az intézményi szabalyzatok elkészitését, legitimaciot

sziikség esetén képviselheti a bolesdde intézményegységet szakma programokon

a szakmai program megvalosulasat

a bolcsdde neveldtestiiletét a féigazgatoval valo egyeztetés szerint irdnyitja

a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitését, végrehajtasuk szakszerli megszervezését és
ellendrzését

segiti a koltségvetés nyomon kovetését

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezését,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek
a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat,

gondozas és nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtését,

sziil6i szervezetekkel, érdekegyeztetd tanacs tagjaival valdo megfeleld egyiittmiikodést,

a gyermekbaleset megel6zését,

a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,

kozalkalmazotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékelését
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v' A koznevelési intézmény bolcsédevezetdje a pedagogiai munkaért valod feleldssége korében szakmai
ellendrzéssel segiti az intézményben végzett neveld és gondozd munkat, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténo értékelése céljabol.

Egyéni felelgsség, feladatok

A féigazgato tavollétekor az SZMSZ-ben meghatarozott feleldsségi- €s jogkorokkel rendelkezik.
Ellendrzi a munkafegyelem betartasat,

Ellen6rzi az adminisztraciot,

A munkarend, szabadsagolasi terv alapjan szervezi és vezeti a munkarendet a bolesdde intézményegység
tekintetében

Munkaid6 nyilvantartast folyamatosan vezeti, a potlékokat és a helyettesitési potlékot rogziti

A bolcsdde intézményegység esetén alairasi jogkore van a szabadsagolasok engedélyezésében

Iranyitja a leltarozashoz kapcsolodo feladatokat

Ellenérzi a naplok, a gyermekek egyéni nyomon kovetd dokumentumainak vezetését.

Az ellendrzési terv szerint végzi ellen6rzo tevékenységét.

Félévkor és év végén kdzremiikodik a pedagogiai munka, intézményegység értékelésében.
Koézremiikodik az egységes nevelési kdvetelmények €s eljarasok kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a pedagogiai / nevelési programot/ szakmai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre,
eszkozok, felszerelések beszerzésére.

Koordinalja és kozremiikddik a szakmai munkakdzosség-vezetdk, intézményegysége javaslatara az
eszk0zok, beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz a selejtezésre, karbantartasra illetve
fejlesztésre.

Segiti a bolcsdde- 6voda atmenet munkacsoport munkajat.

Ertekezleteket és tovabbképzéseket Gnalldan is levezethet,

Részt vesz a szabadsagolasi terv ilitemezésében,

Részt vesz az intézményi iinnepek, rendezvények tervezésében, szervezésében.

Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel.

Felel&ssége: a munkakori leirasban, illetve a bolcsdde belsd szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén segiti a munkakozosségek, intézmény-egységek beszamoldinak
Osszesitésével az éves beszamolo elkészitését

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd képviseldje fenntartja!

N N N N S N NN

ANANENENEN

KeElt: o

bdlcsdde-vezetd P.H foigazgatod

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyéat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

DaAtUM: ..o
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4. flggelék- élelmezésvezetd munkakori leiras
Elelmezés-vezet

KOzalkalmazott NEVE: ...ccveiieneiiiinnneeeeenneeeeeesnneeccesnnnsseesssssecansnnseaannes

Munkakor megnevezése: ¢lelmezés-vezetd

A munkakér felett a munkaltato6i jogkor gyakorldja: .....ccoevvvneiniiniiiiniiiiiiiiiieinnns

Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszér, Kossuth L. u. 2.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Kézalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria: érettségi, OKJ

Munkarend: kotott
Munkaidg: heti 40 6ra

Helyettesités: féigazgato-helyettes

Kozvetlen felettese:f6igazgatd

Alapszabadsaga: kozalkalmazotti Tv. alapjan

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

Felelosség, hataskor:

Felel6ssége kiterjed a f6z6- és a talald konyha egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikodésre,
kiemelten:

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

az intézmény jo6 hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok
betartasara és betartatasara.

A leltarozasi, selejtezési munkalatokban aktivan részt vesz.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megorizni
v' a HACCP eldirdsok maradéktalan betartasaért, betartatisaért teljes feleldsséggel
tartozik

ANENENEN

AN

1. Munkafolyamatokkal kapcsolatos teenddk

v
v

AN

ASANENENENENENENEN

Bevezeti a HACCP rendszert, és iranyitja annak miikodését az élelmezésben.

Ellendrzi és vezeti az élelmezési iizem munkdjat, amelynek gazdasagosnak és koltséghatékonynak kell
lennie.

Munkatervet, takaritasi rendet készit és iizemszervezési feladatokat lat el, vagyis megtervezi a
munkabeosztast.

Beszerzést tervez és szervez.

Figyelemmel kiséri az arukészletet, leltaroz és

ellenérzi az arukiadast, valamint az elszamolast.

Nyilvantartast vezet a nyersanyagokrol és ellendrzi azok felhasznalasat.

Intézi az élelmezéssel kapcsolatos pénziigyeket.

Kalkulaciot készit, veszteségszamitasokat végez.

Adminisztracids feladatokat 1at el és informacios rendszert mitkodtet.

Ellendrzési tervet készit a jogszabalyok €s eldirdsok betartatasahoz.

Egyiittmikodik a szakhatosagokkal €s segiti azok ellendrzé munkéjat.

2. Etelekkel kapcsolatos teendék

v
v
v

Megtervezi a napi tapanyagsziikségletet az adott korcsoportoknal.
Kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat és
megjeloli az ételekben eléfordulo allergéneket.
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Osszeallitja az étlapot, valamint

étrendjavaslatot készit.

Megtervezi a napi étkeztetést a rendelkezésre allo targyi-, személyi- és anyagi feltételek szerint
Tisztaban van a kiilonb6z6 diétak ételkészitési technikaival és alkalmazza azokat.

Népszerlsiti az egészséges taplalkozast

Egyéni felelgsség, feladatok

A jogszabalyok figyelembevételével biztositja a kaloriatablazatnak megfelelé egészséges, korszerl
megfelelden valtozatos étkezést a kiilonb6zé korcsoportoknak.

ANANENENRN

v' Az INNFORMIR rendszerben elvégzendé feladatokat idében, maradéktalanul végezze el! Havonta
nyomtassa le az elkészitett dokumentaciot.

v' A hianyzast kdvesse nyomon, dokumentalja.

v" Gondoskodik arrél, hogy a konyhaban dolgozok érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezzenek.

v Legkés6bb a targyhetet megel6zd hét kozepére elkésziti a kovetkezd hét étlapjat.

v" Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idében torténd elkészitésérdl, javaslatot tesz a nyersanyagnorma
modositasara.

v Feligyeli és gondoskodik az ételmaradék miel6bbi eltavolitasarol.

v Felelds a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok, munkavédelmi
eldirasok betartasaért és betarttatasaért.

v' Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigortian tilos.

v Feligyeli a konyhai zsirfogd tisztantartésat.

v' Felel8s az intézményi tulajdon megovéasaért, gondoskodik a gépek, berendezések, edények és egyéb
felszerelések karbantartasarol, folyamatos cseréjérol.

v’ A f8igazgatd tavollétekor az SZMSZ-ben meghatarozott felelésségi- és jogkorokkel rendelkezik.

v Ellendrzi a munkafegyelem betartasat,

v" Ellendrzi az adminisztraciot,

v' A munkarend, szabadsagolasi terv alapjan szervezi és vezeti a munkarendet a konyha intézményegység
tekintetében

v" Munkaidd nyilvantartast folyamatosan vezeti,

v" A konyha intézményegység esetén alairasi jogkore van a szabadsagolasok engedélyezésében

v" A konyha tekintetében a szamldkat alairja, nyomon koveti a bevétel-kiadas oldalat

v’ Tranyitja a leltarozashoz kapcsolodé feladatokat

v Ellendrzi a naplok, a gyermekek egyéni nyomon kovetd dokumentumainak vezetését.

v Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzd tevékenységét.

Feleléssége: Munkakorébdl adoédoan igen nagy az élelmezésvezetd feleldssége. Feladatainak ellatasan tal
ugyanis feleldsséget kell vallalnia még:

v nyilvantartasaiért és az élelmezéssel kapcsolatos litem- és étrendtervekért.
v A jogszabalyok kovetéséért és betartatasukért.

v' A hasznalt vagyontargyak, alapanyagok, eszkozok, berendezések megdvasaért és azokkal vald anyagi
elszamolasért, valamint

AN

maga €s beosztottjai tovabbképzéseinek biztositasaért.

v amunkakori leirasban, illetve a konyha bels6 szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Felelésségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

ANANEN

AN

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végeén, illetve statisztikai mutatokhoz igazodva.
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A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd képviseldje fenntartja!

Kelt: oo

¢élelmezés-vezetd P.H foigazgato

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszko6zoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

DAtUIN: ..o
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5. flggelék-ovodapedagdgus munkakori leiras
OVODAPEDAGOGUS

Koznevelési foglalkoztatott NEVe: ......ccvveiieiiieiiniiieiiiiieiieiieiiiiiietietineciesinrsnecnna

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

A munkakér felett a munkaltato6i jogkor gyakorldja: .....ccoevvvneiniiniiiiniiiiiiiiiieinnns

Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszér, Kossuth L. u. 2.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatirozatlan idejl

Besorolasi kategoria: PED 1.- PED Il.- Mesterpedagdgus

Munkarend: részben kotetlen
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaidé: 32- 24 ora; 26 6ra(gyakornok);

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese a foigazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,

gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

Ovodapedagégusok kitelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igenyi
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kiilonds kotelessége, hogy

v

AN

AN

AN

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemet, szociokulturalis helyzetet

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,

a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elgsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értekéinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikddésre, kdrnyezet tudatossagra, egészséges €letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket
a szll6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és baleset védelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszEly helyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

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

részt vegyen a szamara el4irt pedagogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagodgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban elbirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveld testiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerezze a kotelezé mindsitést- gyakornok

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles

v
v

v

v

v
v

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képés allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munka végzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, eléirasok, utasitasok es az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

munkatarsaival egylittmtikddni,

a gyermek, sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Utasitas megtagaddsara vonatkozd szabalyok

v

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa mas személy életét, egészséget, testi épséget vagy a kdrnyezetet kozvetleniil és stilyosan
veszélyeztetné.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyba titkozik, vagy a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo életét, testi épséget vagy egészségét kdzvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — a rendelkezésre allasi kotelezettség teljesitésének
idejére vonatkozo utasitast kivéve — az utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkaltato utasitasatol akkor terhet el, ha ezt a
munkaltatd karosodastol valé megovasa feltétleniil megkdveteli €s a munkaltatod értesitésére nincs maod.
Az utasitastol valo eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

Tovabbképzésre vonatkozd szabalyozas

v

v

v

A pedagbdgus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésben vesz reszt.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvendtodik életévet a nevelési év kezdetének
napja eldtt betoltotte.

Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagogus szakvizsgat tett, a
vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

v

v

v

v

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettséget vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhato
fegyelmi biintetések:

O megrovas,

o amunkaltat6 altal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legfeljebb htisz

szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetmény savon beliil,

o vezetdi megbizas visszavonasa,

o elbocsatas.
Ugyanazon kdtelezettség szegesért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettség szeges sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A fegyelmi eljaras szabalyozasa szerinti eljarasra kotelezhetd a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 személy.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabba ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a
féigazgatd, vagy a féigazgato- helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal!
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Adminisztrativ feladatok:

Kezdeményezéseit, foglalkozasait a csoportnaploban elére, ellendrizheten tervezi,
Megismerkedik folyamatosan az OVIKRETA rendszerrel
A felvételi mulasztasi naplot naprakészen vezeti
A gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja
Vezeti a gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentaciot
Dokumentalja a tovabbi 1 nevelési évet 6vodaban maradd gyermek értelmi, testi, lelki és szocialis célzott
fejlesztését
A statisztikakat hataridére elkésziti
A gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a gyermek
épiiletb6l vald kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon vald részvételrél és minden olyan
ovodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
v A sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
v’ El6késziti a sziikséges szakvéleményt, pedagogiai véleményt készit sziikség esetén
v' Hasznalja az aktudlisan el6irt illetve a neveltestiilet altal valasztott feliileteket
Egyéb kovetelmények:

v' A kotelezd oOraszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

v' A kételezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

v' A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lenémitott allapotban kell tartani. Az atfedési idében, amikor a
valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

Hianyzas esetén a foigazgato- helyettesnek koteles jelezni szoban vagy irasban
Hianyzas esetén a fOigazgato- helyettes rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

v" Munkéja soran a koznevelési foglakoztatott az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel
tartozik.

v’ A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.

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

v' Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelen Tilos dohdnyozni!

Egyéni felel6sség, feladatok:

ASANENENENRN

AN

AN

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatirozott szempontok alapjan torténd onértékelés
formajaban.

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a féigazgatd fenntartja!

KeElt: o

6vodapedagogus P.H féigazgatod
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 biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

DaAtUM: ..o
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6. flggelék- NOKS-pedagodgiai asszisztens munkakdri leiras
NOKS-PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Koznevelési foglalkoztatott NeVe: .......ccovviiiniiiiiieiiiiieiiiiiiieiiiiieierierincceesensen
Munkakor megnevezése: NOKS- Pedagogiai asszisztens
A munkakér felett a munkaltato6i jogkor gyakorldja: .....ccoevvvneiniiniiiiniiiiiiiiiieinnns
Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszér, Kossuth L. u. 2.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatirozatlan idejl
Besorolasi kategoria: Pedagdgiai asszisztens
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaidé: heti 35 6ra csoportban- 5 dra csoporton kiviil
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti
A NOKS kozvetlen felettese a foigazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

Nevelést- oktatast kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott kotelezettségei
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igenyi
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefliggésben kiilonds kotelessége, hogy
nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemet, szociokulturalis helyzetet
v' elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara
v' egymids szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értekéinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezet tudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket
v agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és baleset védelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszely helyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,
v agyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
folyamatosan képezze magat,
a pedagogiai programban és a kdoznevelési intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban eldirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
v/ pontosan és aktivan részt vegyen a neveld testiilet, alkalmazotti értekezleten, , az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

AN

AN
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

v' amunkaltaté altal eldirt helyen és id8ben munkéra képes allapotban megjelenni,
v" munkaideje alatt — munka végzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod rendelkezésére
allni,

v' munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok es az Etikai Kodex szerint végezni,
v'a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
v' munkatéarsaival egyiittmiikodni,
v' agyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.
Utasitas megtagadasara vonatkoz6 szabalyok

<\

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa mas személy életét, egészséget, testi épséget vagy a kornyezetet kozvetlentil és stilyosan
veszélyeztetné.

v A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 megtagadhatja az utasités teljesitését, ha annak
végrehajtasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyba iitkozik, vagy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo életét, testi épséget vagy egészségét kdzvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné.

v' A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — a rendelkezésre allasi kotelezettség teljesitésének
idejére vonatkozo utasitast kivéve — az utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

v' A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkaltato utasitasatol akkor terhet el, ha ezt a
munkaltatd karosodastol vald megdvasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltatod értesitésére nincs mod.
Az utasitastol valo eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras
v' Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettséget vétkesen megszegi.

v A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiszabhato
fegyelmi biintetések:

O megrovas,

o amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz619, legfeljebb hiisz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetmény savon beliil,

o vezeti megbizas visszavonasa,

o elbocsatas.

v' Ugyanazon kotelezettség szegesért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettség szeges sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

v' A fegyelmi eljaras szabdlyozasa szerinti eljarasra kotelezhetd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 személy.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabba ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet a

foigazgato, vagy a foigazgato- helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal!

Gyerekekkel kapcsolatos feladatai:

v' F§ feladata csoportokbdl a gyerekek Osszegylijtése kezdeményezések elétt, gondozasi feladatok

ellatasa, csoportok kisérése, eszk6zok elokészitése, elpakolasa, termek rendezése.

v' Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-elkészité vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. Délutan
a hazabocsatasban 6nallo feladatot lathat el.

Onalléan beosztott iddszakban igényes szabadidés programok szervezése.

A gondozas folyamataban valamennyi csoportban aktivan vegyen részt, tevékenyen vegyen részt a

gyermekek higiénids szokasainak alakitasaban (mosdohasznalat, orrfujas, szappan hasznalat,

étkezések utan mosdoztatas)

v' Etelosztasban valamennyi csoportba besegit, a csoportokban dolgozé dvodapedagogus kérésére tolti
ezt az id6t adott csoportban. Amennyiben nincs sziikség az ebédeltetés idejében a munkajara a
munkakozi sziinet letdltésére van lehetdsége.

v' Az dvodapedagogusok atfedési idejében tolti a csoporton kiviili idét, amiben a f8igazgato, vagy a
foigazgatd- helyettes altal megbizott feladatokat végzi.

v' Pihenés el6tt valamennyi csoportban aktivan vegyen részt a gyermekek vetkdztetésében,
oltoztetésében.

AN
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v' Ebredés utdn a gyerekcsoportok udvarra vonuldsa utin valamennyi csoportszoba rendjének
ellendrzése, sziikség esetén eszkdzok elpakolasa, asztalok, székek elrendezése.

v' Délutdni programok esetén a csoportokbol a gyermekek Osszegylijtése, mosdoztatas,
kezdeményezésre kisérés, a program végeztével a sajat csoportos 6vodapedagdgusnak atadas.

v' A nevelési feladatokban kiegészit6 feladata van az 6vodapedagdgusok elvarasa alapjan.

v' Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét, szociokulturalis
helyzetét.

v A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon az 6vodapedagdgussal.

v A tevékenységek sordn az 6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett egyéni segitséggel tamogassa a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermeket.

v’ A sziil6t, torvényes képviselSt dnalldan nem tajékoztathatja.

v' A gyermek testi- lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges 1épést. Az egészségfejlesztési programot Gtleteivel segitse.

v A gyermek érdekében aktivan miikodjon egyiitt munkatarsaival.

v’ A gyermek fejlédésének nyomon kovetését megfigyelésével segiti, dvodapedagogusok részére az
informaciot atadja.

Egyéb kovetelmények:

v' A kotelez6 oraszam letdltése alatt az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak féigazgatdi engedéllyel
lehet.

v' A kételezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 o6ra kozott.

v' A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lenémitott allapotban kell tartani. Az atfedési idében, amikor a
valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

Hianyzas esetén a foigazgato- helyettesnek koteles jelezni szoban vagy irasban
Hianyzas esetén a fOigazgato- helyettes rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

v" Munkéja soran a koznevelési foglakoztatott az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiilknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel
tartozik.

v’ A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.

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

v' Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden Tilos dohanyozni!

Egyéni felel6sség, feladatok:

AN

Feleldssége: a munkakdri leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatirozott szempontok alapjan torténd onértékelés
formajaban.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a féigazgatd fenntartja!

KeElt: o

pedagodgiai asszisztens P.H féigazgato
Nyilatkozat
A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

DaAtUIM: ..o
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7. flggelék-NOKS-dajka munkakori leiras

NOKS-Dajka
Koznevelési foglalkoztatott NEVe: ......ccvveiieiiieiiniiieiiiiieiieiieiiiiiietietineciesinrsnecnna
Munkakoér megnevezése: NOKS- dajka
A munkakér felett a munkaltato6i jogkor gyakorldja: .....ccoevvvneiniiniiiiniiiiiiiiiieinnns

Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszér, Kossuth L. u. 2.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatirozatlan idejl
Besorolasi kategéria: Dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaidé: 40 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti
A NOKS kozvetlen felettese a foigazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

Nevelést- oktatast kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott kotelezettségei
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igenyi
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefliggésben kiilonos kotelessége, hogy
nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének ilitemet, szociokulturalis helyzetet
v' elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara
v' egymids szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értekéinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezet tudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket
v agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és baleset védelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszely helyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,
v agyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
folyamatosan képezze magat,
v' apedagodgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban elirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
v/ pontosan és aktivan részt vegyen a neveld testiilet, alkalmazotti értekezleten, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

AN

82


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcsbde i
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. @ Tel.: 06-30/6491247
OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com Noda és Bolcss”

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képés allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munka végzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok es az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

a gyermek, sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa mas személy életét, egészséget, testi épséget vagy a kornyezetet kdzvetleniil és sulyosan

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyba iitkozik, vagy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo életét, testi épséget vagy egészségét kdzvetleniil és stlyosan

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo — a rendelkezésre allasi kotelezettség teljesitésének
idejére vonatkozo utasitast kivéve — az utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

v
v
allni,
v
v
v' munkatéarsaival egyiittmiikodni,
v
Utasitas megtagadasara vonatkoz6 szabalyok
v
veszélyeztetné.
v
veszélyeztetné.
v
v

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a munkaltato utasitasatol akkor terhet el, ha ezt a
munkaltatd karosodastol vald megdvasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltatod értesitésére nincs mod.
Az utasitastol vald eltérésrél a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

v

v

v

v

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettséget vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhatd
fegyelmi biintetések:

O megrovas,

o amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz619, legfeljebb htisz

szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetmény savon beliil,

o vezeti megbizas visszavonasa,

o elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettség szegesért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettség szeges sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A fegyelmi eljaras szabalyozasa szerinti eljarasra kotelezhetd a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 személy.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabba ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a
foigazgato, vagy a foigazgato- helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal!
Gyerekekkel kapcsolatos feladatai:

v

v

Nyité és a reggeli munkarendben fogadja a gyereket, betolja a zsurkocsikat, a buszos gyermekek
vetkdztetésbe bekapcsolodik, segiti a tobbi csoportot. A sajat csoportjat a munkarendjében takaritja.

A délutani munkarendben segiti a délutani udvari jaték soran az 6vodapedagdgus munkéjat. A beosztas
szerint takaritja a csoportszobakat, folyosokat.

Szorosan egyiittmiikodik az oOvodapedagdgussal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagodgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldmunkajaban.

Hozz4jarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz, személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
0ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipdk parositdsa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

Délelétt, az odvondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
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Etkezés soran segit az ételosztasban, utdna felsepri a csoportot, rendezi a termet.

Altatas alatt az 6vono feladatat kiegészitheti.

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.
Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szellgztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg nem
érkezik.

A héanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

Az egészségnevelés, egészségfejlesztés, testi épség védelme kornyezeti, targyi feltételeit biztositja.

Az elemi higiénés viselkedésre szoktatas, az egészséges ¢életmod igénny¢ alakitasa, a szabad, kellemes
mozgas, jaték segitése.

v Egészségvédo pozitiv mintaadas.

v' Az dvodapedagogus iranyitasat elfogadd egyiittmiikodése.

v A sziil8k mozgositasanak segitése.

Egyéb kovetelmények:

v A kotelezd draszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak féigazgatoi engedéllyel
lehet.

v' A kételezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

v' A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lenémitott allapotban kell tartani. Az atfedési idében, amikor a
valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

v Hianyzas esetén a foigazgato- helyettesnek koteles jelezni szoban vagy irdsban

v' Hidnyzas esetén a fOigazgatd- helyettes rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

v" Munkéja soran a koznevelési foglakoztatott az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiilknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel
tartozik.

v' A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.

v' Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabélyokat.

v' Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen Tilos dohanyozni!

Egyéni felelgsség, feladatok:

ANANENENRN

SNANEN

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd onértékelés
formajaban.

A munkakari leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a foigazgato fenntartja!

Kelt: o

dajka P.H féigazgatod
Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyéat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

DAtUMN: .o
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8. flggelék- kisgyermekneveld munkakori leiras
KISGYERMEKNEVELO

KOzalkalmazott NeVe: ....ccevuiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiietietetietieceieciecaciacsecncsacnnn
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
A munkakér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: ......ooeveiniiniininiiniiniiiiiiiiiineinnns
Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszér, Kossuth L. u. 2.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott
Kézalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria: PED 1., OKJ
Munkarend: részben kotetlen
Munkaidé: heti 40 6ra, 7 ora csoportban, 1 6ra bolcséde vezetd iranyitasa szerint
Helyettesités: kisgyermeknevel6 tarsa
Kozvetlen felettese: bolcsodevezetd
Alapszabadsaga: kozalkalmazotti Tv. alapjan
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap
Felelosség, hataskor:

Felel6ssége kiterjed a bolcsde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkddésre, kiemelten:

- acsoportban tartdzkodo gyermekek biztonsagara

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

- azintézmény jo hirnevének apolasara

- azegészség (pszichés és szomatikus) megovasara

- gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok

betartasara és betartatasara.
- A leltarozasi, selejtezési munkalatokban aktivan részt vesz.
- A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali €s szakmai titkot koteles megOrizni, a
személyes adatok védelmérdl sz616 1992. Evi LXIII. Torvény értelmében kezelni.

Feladatok:
Sajat gyerekcsoportjaban latja el kisgyermeknevel6i feladatkorét, sziikség esetén megszervezi sajat helyettesitését
csoportjan beliil.
Munkéjaban figyelembe veszi a szakmai vezetd, a bolcsddei szakemberek, és a bolcsdédeorvos titmutatasait.
Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével valamint a bolcsédei gondozas — nevelés
alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd
tevékenységre.
Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére -, kdvetésére-, és értékelésére
alkalmas pedagodgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek
harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6ndllosag alakuldsat.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelelok
legyenek. A csoportszobat otthonossé alakitja, a gyermekek szamara disziti.
A csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A csoportnaplot folyamatosan vezeti, a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizenéfiizetben jegyzi a kisgyermekkel kapcsolatos uj tapasztalatait,
megfigyeléseit. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek
suly és hosszfejlodését. A testi fejlodés megallapitasahoz a percentil tablazatot hasznalja. Munkaja befejezésekor
szOban ¢és irasban beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
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Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat a csoportnaploban rogzitetve. Kiilonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosdgara és egyértelmii vezetésére
(szabad- és pihenénapok eltéré jelolésére, felvétel és megsziinés jelolése).

A sziilokkel és munkatarsakkal egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermekeknek legmegfelel6bb
moddon megvalositja-, dokumentalja a mddszertani levél Gtmutatasai alapjan.

Részt vesz a sziil6értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez-, és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A napirendbe évszaknak
megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartdzkodast. Csak orkanszer(i szélben, er6s kddben, -5 C° alatt, valamint
kanikulaban mellézhet6 a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feloltdztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcs6devezetdnek, megmutatja ¢s dokumentalja a bolcsdéde orvosanak.
Az orvos utasitdsai szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszok lebonyolitasaban. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

A tars-kisgyermekneveld hidnyzasa esetén ellatja a tars-kisgyermekneveld gyermekeit, gondozza, feliigyeli dket.

Részt vesz munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az 6lelkezési idoben a munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva id6ziti,
ezt az id@szakot pihenésre, regeneraloddasra hasznalhatja.

Ha a gyermekek hazamentek, csoportban rendet tesz, a jatékokat fajtanként elvalogatja, és helyére rakja, ha van
ideje, jatékot javit, dokumental.

Munkaidd lejarta utan hagyja el a munkahelyét.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat, maganiigyeit gyorsan /1-2 percben/, a
munkafolyamat megzavarasa nélkiil koteles elvégezni.

A munkavallal6 koteles egybefiiggden 14 nap szabadsagot kivenni a hatalyos torvényeknek megfeleléen, illetve 3
nappal korabban jelezni szabadsagigényét.

Tappénz jogosultsagat azonnal a bolcsddevezetdnek kell jeleznie.

Alkalmazza a modszertani levélben leirtakat a munkdja soran, mint a:

Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja — 2017
A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai

A szakmai munka ellenérzésének szempontjai 1991
Bolcs6dei Adaptacio /Beszoktatas/

Utmutato a bolesédei gondozondk csaladlatogatasahoz 1989
Jaték a bolcsddében

Felszerelési jegyzék VI. bolesodék 1984.

Folyamatos napirend a bdlcs6dében 1981.

Kisgyermekkori nevelés modszertana

Korai fejlesztés torvényi szabalyozasa

SNI gyermekek ellatasahoz régi modszertani levél

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel a Bolcsddevezetd
megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem titkozik.
A munkak®éri leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat a legjobb tudésa szerint végzi.

Tovabbképzésre vonatkozo szabalyozas

A 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet alapjan a kisgyermekneveldk kotelezd tovabbképzési
id6szaka 4 év. 1 ciklus 2018.07.01-t61 2022.12.31.-ig tartott.

2023-ban indult a kovetkezd 4 éves ciklus.

A tovabbképzés 3 részbol tevodik dssze:

- Munkakdrho6z kotott (40 % ) — a ciklus 1.felében kell teljesiteni

- Kételezo tovabbképzés (20 % )

- Valaszthato tovabbképzés ( max.40 % lehet )
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Kozépfoku végzetséggel 60 pontot , felsdfoku végzetséggel rendelkezdknek pedig 80 pontot
kell 6sszegytijtenie.
Mentesiilés oka: ha az 6regségi nyugdijkorhataly eléréséhez 5 évnél kevesebb van hatra.

Egyéb kovetelmények:

v' A kételez6 éraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel

lehet.

v' A kotelezd 6raszam letSltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb

esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

v' A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lenémitott allapotban kell tartani. Az atfedési idében, amikor a
valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

Hianyzas esetén a bolcsédevezetdnek koteles jelezni szoban vagy irdsban
Hianyzas esetén a bolcsédevezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

v" Munkéja soran a kozalkalmazott a bolcs6de berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik.

v' A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.

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

v A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen Tilos dohanyozni!

Egyéni feleldsség, feladatok:

MINDEN DOLGOZO ADOTT MUNKAKOREN BELUL SZEMELYES FELADATOK KERULNEK
ROGZITESRE!

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan térténd onértékelés
formajaban.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a foigazgatd fenntartja!

AN

KeElt: o

kisgyermeknevel6 P.H féigazgatod
Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznadlom.

DAtUIMN: oo
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9. flggelék- bolcsédei dajka-munkakori leiras
BOLCSODEI DAJKA

KOzalkalmazott NEVE: ...ccveiieneiiiinnneeeeenneeeeeesnneeccesnnnsseesssssecansnnseaannes

Munkakor megnevezése: bolcsodei dajka

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorlgja: .....ccoevvvveiniiniiiiniiniiaiiiiiiiainan,

Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszér, Kossuth L. u. 2.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Kézalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria: OKJ

Munkarend: kotott
Munkaidg: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: bolcsédevezetd

Alapszabadsaga: kozalkalmazotti Tv. alapjan

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

Felelosség, hataskor:

Felel6ssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikodésre, kiemelten:

Feladatok:

a csoportban tartozkodé gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

az intézmény j6 hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok
betartasara

A leltarozasi, selejtezési munkalatokban aktivan részt vesz.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megorizni

SNENENENEN

AN

A gondozasi munka feltételeit biztositja:

v’ Az étkezéshez eldkészit — fehér kotényt, alapos fertStlenité kézmosast végez, a csoportba beviszi az
ételt.

v Etkezés utan fertdtlenité nedves ruhaval letorli az asztalokat, székeket és sziikség szerint az
asztalok alatt.

v Etkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.

v Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.

v Altatasnal gondoskodik az agyak el6készitésérdl, ill. elrakasarol.

v A kisgyermekneveld tisztisdsa utdn mosodaba viszi a szennyes pelenkat és egyéb ruhanemidit, ha
sziikséges ,akkor a bilit kitiriti, fertétleniti, majd ferttlenité kézmosast végez.

v’ Az udvarrdl, teraszrol valo bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartozkodo gyermekekre feliigyel.

v’ A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.

v’ Az étkezések tartama alatt a csoportban tartozkodik.

v Gyermek gondozasi-nevelési feladatokat nem végezhet!

v Sziil8t nem tjékoztathat - gyerekekrdl informaciot nem adhat ki!

v A sz8nyegeket naponta kiporszivozza, a bitorokat, ablakparkanyokat letorli, a csoportszobakat
fert6tlenitd nedves ruhaval portalanitja, letorli a gyermekek altal sszefogdosott ajtokat,
ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat, székeket.

v’ A szemetet Osszegylijti, szeméttaroloba viszi, a badellakat kimossa, fertStleniti.

v Tisztaz4s utan fert6tlenitd vizzel felmossa a flirdészobat.

v Fertotlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.

v'Kisurolja a mosdokat, kidat, WC-ket, tisztantartja a tiikkroket.
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v Ablakot tisztit, gondoskodik a fliggdnydk mosasardl

v' Az 6vodai, bolcsédei linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd, az 6vond, a kisgyermekneveld Gitmutatasai alapjan részt vesz.

v Sétak, kirandulasok alkalméval segit a gyermekcsoport kiséretében, feliigyelve a biztonsagos
kozlekedésre.

v A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a kisgyermeknevel6nek, a
bdlcsédevezetdnek.

v' A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, a rabizott ndvények
gondozasaban részt vesz.

v" Gondozza a bolcséde udvarat, a homokozot naponta takaritja, locsolja.

v" Minden udvari kimenetel elétt koriilnéz a bolcsédeudvaron, dgakat, livegeket,koveket,stb.
eltavolit, balesetmentesit.

v' Hazamenetel el6tt megbizonyosodik minden nyilaszar6 zart allapotarol .

v’ Zérja a bolcsddét!

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ utasitasait

Hetente a csempézett feliiletet, teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Gondoskodik a
torolkozok kimosasarol, fésiik, 6blogetd poharak fertdtlenitésérdl. Jatékokat hetente egyszer,
jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan le
kell obliteni.

Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi
Negyedévenként buitorok, szényegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Fiiggonymosasrol gondoskodik.
Nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakéréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel a Bolesddevezetd
megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem titkozik.

A munkakéri leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat a legjobb tudésa szerint végzi.

Egyéb kovetelmények:

v

v

v

AN

v
v
v

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A kotelez0 oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 ora kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket lenémitott allapotban kell tartani. Az atfedési idében, amikor a
valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2 perces) magéanbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobdbdl, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

Hianyzas esetén a bolcsddevezetonek koteles jelezni szdban vagy irdsban

Hianyzas esetén a bolcsddevezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

Munkaja soran a kdzalkalmazott a bolcséde berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen Tilos dohanyozni!

Egyéni felelosség, feladatok:

MINDEN DOLGOZO ADOTT MUNKAKOREN BELUL SZEMELYES FELADATOK KERULNEK
ROGZITESRE!

Feleldssége: a munkakdri leirasban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd onértékelés
forméajaban.
A munkakéri leirds moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a foigazgatd fenntartja!

Kelt: oo

bolcsddei dajka P.H foigazgatod
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.

DAtUM: .o
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10.fuggelék- szakacs munkakori leiras
Munkakori leiras

Szakacs
Kozalkalmazott Neve: ......coeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i
Munkakor megnevezése: szakacs
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: ......cooevvvneiiiniiiiiiiiiiiiiiinanne.

Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszar, Kossuth L. u. 2.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Kozalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan idejl

Besorolasi kategoria: OKJ

Munkarend: kotott

Munkaidé: heti 40 éra

Kozvetlen felettese: ¢lelmezés- vezetd

Alapszabadsaga: kozalkalmazotti Tv. alapjan

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

Felelosség:
v’ felelds az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitds idejének betartasaért.
v felelds - az ANTSZ el8irdsainak megfelelden - az élelmezési iizem tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.
v’ felelds az ételminta szabdlyos eltevéséért s megdrzéséért.
v’ felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért
v’ felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

Munkakorbe tartozo feladatok:
Feladatok:

étlap, menii, napi ajanlat 6sszeallitasa

meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok megrendelése

a megrendelendd aruk listajanak osszeallitasa, az igénylések kiadasa

a nyersanyagok elékészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, dsszehangolasa

rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok mennyiségét és mindségeét, a technologiai
folyamatokat

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

az 0j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.

figyelemmel kiséri az lizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas, javitas
sziikségességét.

v Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési lizem teriiletérdl valdo mieldbbi eltivolitasardl

AR N N N NN

ANRANEN

Kotelessége:
v' A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen id6ben, tiszta
munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
v' Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.
V' Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével kozolni!
v Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!
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v' Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

v" A munkavallal6 tudomaésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati, valamint
az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kozolheti mas személlyel.

v' A munkavallal koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a

vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi jogait!

A rendszeres €s id6szakos oktatasban kdteles részt venni

Belso tovabbképzéseken koteles részt venni, tudasardl szamot adni.

v' A munkakdr bet6ltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, ami
alkalmi megbizatassal jar melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban
kapcsolodnak!

v Az élelmezésvezetd hianyzasa esetén:

AN

(\

atveszi az érkez6 arut,

v akonyha ellendrzésére vagy mindsitésére kirendelt vizsgalokat végig vezetik a konyha teriiletén,
valaszolnak a feltett kérdésekre

v cél feladatokkal megbizhatd szerz6dés alapjan

Ellenorzés:

v Ellendrzésre jogosult munkaltatoi jogok gyakorldja, foigazgatd

v Fbigazgato- helyettes

v Elelmezésvezetd
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd 6nértékelés
formajaban.

A munkakori leirds moédositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a féigazgato fenntartja!

KeElt: o

szakacs P.H foigazgatd
Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznadlom.

DAtUIN: oo
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11.fuggelék- konyhai kisegit6- munkakdri leiras

Konyhai kisegité
Ko6zalkalmazott Neve: .......cevuvuvniniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirreeneiieeaeneenn,
Munkakor megnevezése: szakacs
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: .....ccoevvvneiniiniiiiniiniiiiiiinieinnn,

Munkavégzés helye: Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsde, 7261 Taszér, Kossuth L. u. 2.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott
Kozalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan idejl
Besorolasi kategoria: OKJ
Munkarend: kotott
Munkaidé: heti 40 éra
Kozvetlen felettese: ¢lelmezés- vezetd
Alapszabadsaga: kozalkalmazotti Tv. alapjan
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utin: 4 nap

Felelosség:
v felelds - az ANTSZ elbirasainak megfelelden - az élelmezési lizem tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.
v’ felelds az ételminta szabdlyos eltevéséért s megdrzéséért.
v’ felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért
v’ felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért
Munkakoérbe tartozé feladatok:
Feladatok:
GHP oktatasi anyag elsajatitasa
a konyha takaritasa
munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések lemosasa,
szemetes edények kiiiritése, kimosasa,
ételes edények elmosogatasa;
nyersanyagok és eszk6zok szallitdsa a munkateriiletre,
zbldségek megtisztitasa, apritasa;
ételek talalasa, kiosztasa,
tanyérok, edények, ételmaradékok 6sszegytijtése.

NN N N N N VRN

Munkavallalé kotelessége:

v' A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen id6ben, tiszta
munkaruhdban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Kételes munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.
Kételes a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozdlni!
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértekig kotelezhetd!
Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve betartatni!
A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati, valamint
az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kozolheti mas személlyel.
A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!
A rendszeres és id6szakos oktatasban koteles részt venni
Bels6 tovabbképzéseken koteles részt venni, tudasarol szamot adni.

DN NI N NI NN
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Ellenorzés:

v Ellendrzésre jogosult munkaltatoi jogok gyakorldja, foigazgatd

v Fbigazgato- helyettes

v Elelmezésvezetd
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd onértékelés
formajaban.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a foigazgato fenntartja!

Kelt: o

konyhai kisegit6 P.H foigazgatod
Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

DATUIM: oo

12.fluggelék- rendszergazda- munkakdri leiras
Koltségvetés fiiggd- konkrét munkakori leiras a személyi anyagban

Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsaganak tervezését, fejlesztését, karbantartasat és
tamogatasat végzi, segitséget nyujt a haldzat hasznaldinak a halozat és a programok miikodtetésében.

Feladatai:

szamitogépes halozatok és a hozzajuk kapcsolodd szamitogépes kdrnyezetek karbantartisa és feliigyelete, a
szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazasszoftvert és valamennyi konfiguraciot beleértve;

a rendszerek és halozati konfiguraciok javitasat szolgalo valtoztatasok javaslata, és a mdodositasokkal 6sszefiiggd
hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

a hardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa;

az adatokrol biztonsagi masolat készitése €s az 6sszeomlott rendszer helyreallitasa;

a kozponti vezérlépult kezelése a szamitogépes rendszerek és haldzatok teljesitményének ellendrzése és a
szamitogépes halozathoz valo hozzaférés és a halozat hasznalatanak 6sszehangolasa érdekében.
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13.flggelék-teljesitmény értékelési rendszer- TER

Teljesitmény értékelési rendszer 6nallé dokumentumként keril a nevelési, értékelési folyamatba.
Aktualizaldsa az adott torvényi, rendeleti szabalyozas szerint valésul majd meg.
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14.fuggelék- Intézmeényi elvarasrendszer

,<0516r‘i Naps%

Foda és Bo1csHS”
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27. Legitimacid
v Az SZMSZ-t a f8igazgatd a neveldtestiilet bevonaséval késziti el, jegyz6konyvben
rogzitettek szerint nyomon kovethetd
V' Intézmény honlapjan kozzéteszi, melyet kdzérdeki adatként értékelhetd mindsége is
megalapoz: http://www.taszar.hu/
v’ Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova, felteuesztest kovetd 30 napon beliil
v' Hatélyba 1épés idépontja: ...... RIS G Moeenereeeersesierinereeenns
v A hatalyba Iépéssel egyidejiileg a Taszari Napsugar Ovoda és Bélesdde elézbleg
jovéhagyott SZMSZ-e hatélyat veszti. T
Készitette:
Fenntarto
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Zaradeék

A Taszéri Napsugar Ovoda és Bélcs6de Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a benyujtott
dokumentumok figyelembe vételével 2024.03.27. napjan tartott képvisel6testileti Gilésén
Taszar Kozség Onkormanyzata 42/2024.(111.27) képviselé-testiileti hatdrozattal elfogadta.

A feltoltott dokumentum az eredeti papir alapt dokumentummal egyezd széveggel
kerdlt nyilvanossagra.

A hitelesités kelte: 2024.03.29.

A hitelesitést végz6 személy: Kreizerné Bankics Anita- féigazgato
Hatalyba lépés napja: 2024.04.01.

Taszar, 2024.03.29.
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