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ELOTERJESZTES

a Képviselo-testiilet 2025. junius 26-i iilésére

Targy: Almadi Magocskék Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
mddositasanak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsde tobbcéll, kdzés igazgatasi dvoda-bolcsédei
ellatast biztositd intézmény.

A koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25.8 (1) bekezdése értelmében, 25. §
(1) bekezdése értelmében, a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd
hagyja jova.

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 104.8
(1) bekezdés d) pontja értelmében, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenységet ellatd allami és nem allami intézmény, valamint a javitdintézeti ellatast
nyGjto allami intézmény fenntartdja jévahagyja az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatat, szakmai programijat. :
Balatonalmadi Varos Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete az Aimadi Magocskak Ovoda
és Bolcsode modositott Szervezeti és MuUkodési Szabalyzatat a 260/2024.(IX.26.)
dnkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Balatonalmadi Varos Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete a 120/2025.(V.29.)
onkormanyzati hatarozataval — 2025. szeptember 1. hatallyal - dontétt az Almadi
Magocskak Ovoda és Bolcsode Alapitd okiratdnak modositasardl, amely alapjan a
maximalisan felvehetd gyermekek létszama 6vodai nevelés tekintetében 225 fére csékken.
A dontés alapjan, a Magyar Allamkincstar Veszprém Varmegyei Igazgatdsaga a modositast
a torzskdnyvi nyilvantartasba bejegyezte.

Az Alapitd okirat modositasa sziikségessé tette az intézmény Szervezeti és MUkodési
Szabalyzatanak fellilvizsgalatat, amelyet Beckerné Sabjan Ottilia Klara fdigazgaté a
nevelGtestiilet bevonasaval elkészitett. Az alkalmazotti kézosség, a sziiloi szervezet
véleményezte és elfogadasra javasolja. A modositas elfogadasa — a FGigazgatd Asszony
nyilatkozata szerint is - Balatonalmadi Varos Onkormanyzatra, mint fenntartéra
tobbletkdtelezettséget nem keletkeztet. Az elGterjesztés mellékletében szereplo
dokumentumban sarga jelzéssel kiemelésre kerliltek a modositasok.



Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni, a hatarozati
javaslat elfogadni sziveskedjen.

Balatonalmadi, 2025. janius 19.

polgdrmestér .,

Melleklet:

1. Almadi Magocskék Ovoda és Bolcséde moédositott Szervezeti €s MUikddési
Szabalyzata

A déntés meghozatala egyszerii tobbséget igényel.

Az el6terjesztést készitette: Beckerné Sabjan Ottilia Klara intézményvezetd
Gondécsné Sashegyi Csilla osztalyvezeto

Az elBterjesztést targyalta: Human Erdforras Bizottsag



Hatarozati javaslat

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

az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete megtargyalta ,Almadi
Magocskak Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mddositasanak
jovahagyasa” cimi elGterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Balatonalmadi Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testilete az Almadi
Magocskak Ovoda és Bolcs6de mddositott Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat
2025. szeptember 1-i hatdllyal - a hatarozat 1. melléklete szerint jovahagyja.

2. A KepviselG-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a dontéserdl - a hatarozat
megkiildésével — tajékoztassa az Almadi Magocskdk Ovoda és Bolcsdde
Figazgatdjat.

Felelds: Bercsényi Laszlé polgarmester
Hivatali felel@s: 2. pontban: Gonddcsné Sashegyi Csilla osztalyvezeto
Hataridd: 2. pontban: 2025. julius 5.

Balatonalmadi, 2025. junius 26.

Bercsényi Laszlo sk. Tarnoki Renata Sara sk.
polgarmester jegyzo



Almadi Magocskak
Ovoda és BolesGde

Szervezeti és miikodési szabalyzat
OM: 036824

8220 Balatonalmadi, Mogyoré utca 1.

Balatonalmadi, 2025. szeptember 01.
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Altaldnos rendelkezések

1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat készitésének jogszabalyi
alapja

Ovodai tevékenységre

o]
o

o 0

0O 0 0O 0O O

0

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasré] (Aht.),

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szo6l6 toérvény végrehajtasarol
(Amr.),

2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvér6l, valamint az 1992. évi XXXIIL
torvény a kézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.),

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

2023. évi LII- térvény a pedagbgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL 30.) korméanyrendelet a pedagbgusok 10 életpaly4jardl szold torvény
szerinti felzarkézé és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel sszefliggh kormanyrendeletek modositasarsl

403/2023. (VII.  30.) kormanyrendelet egyes kozneveléssel Osszefliggd
kormanyrendeletek mddositasarol

363/2012 (XII. 17.) kormanyrendelet az dvodai nevelés orszdgos alapprogramjard] és
annak moédositasarél sz6l6 a 137/2018. (VIL. 25.) kormanyrendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol,

2011. ¢évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrsl,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl,

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4dgazati
feladatairol.

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



g

Almadi Magocskak Ovoda és Bolesdde-SzMSz | 2025-09.01.

o}

2/2005.(111.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

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

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatélyos alapité okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitasok

Bolcsodei ellatasra:

o]
o]
o]

0 0 0 0 O

o)

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

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikddésiik feltételeirdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2015, évi CXXIII. torvény az egészségligyi alapellatasrol

2000. évi I1. torvény az 6nalld orvosi tevékenységrdl szo16

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirl

43/1999. (111.3.) Korm. rendelet az egészségiligyi szolgaltatidsok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

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

1993, évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyadmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolglatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek
adatainak m{ik6dési nyilvantartasarol

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

326/2013. (V111.30.) Korm.rendelet pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk$zok biztonsagossagarol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogodzasanak egyes
kérdéseirdl
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Bevezetd

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehaijtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, a bolcsddei ellatds mikdésére a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrél sz6ld6 1997. évi XXXL t6rvény (a tovébbiakban: Gyvt) 42.§-43.§
vonatkozasa, az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
nevelGtestiiletlink a nemzeti koznevelésrl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovdbbiakban: SzMSz) készitette el.

2. Az SZMSZ célja

Az SzMSz célja, hogy megillapitsa az Almadi Magocskik Ovoda és Boleséde
miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozétt, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

o érvényre juttatasa,

o az intézmény jogszer miitkodésének biztositasa,

o azavartalan mikodés garantalasa,

o agyermeki jogok érvényesiilése,

o asziilok, a gyermekek és pedagdgusok, kisgyermekneveldk kozotti kapcesolat
erOsitése,
az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantalésa.

o)

3. Az SZMSZ hatélya

Az SzMSz idébeli hatalya:

Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde féigazgatdja elkészitette a nevelGtestiilet
bevonéasaval. Az SzMSz jovahagyasardl a fenntartd a féigazgat6 altali felterjesztést kdvetd
30 napon beliil dont.

Fenntart6 jovahagyédséaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szdl.
Nyilvanos dokumentum.

Feliilvizsgalata: jogszabéalyvaltozisnak megfelelen, évente.

Maodositasa: a féigazgat6 hatdskore a nevelGtestiilet bevonasaval a fenntart6 jovahagyaséval
A kihirdetés napja: 2025.09.01.
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Az SzMSz személyi hatalya Kkiterjed:

(@)

O
o)
o)

Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

az intézménybe jar6 (6vodas, bolcsddés) gyermekekre,

a sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bslcsdde feladatainak megvalositasdban.

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed:

O
O

o

Az intézmény teriiletére, telephelyére (6voda-bolesdde-fézokonyha),

az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo,
intézményen kiviili programokra,

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:

o

0O 00 0O 0O 00O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O O0OO0O0

0

Alapito okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Pedagogiai Program,

Bolcsddei szakmai program

Hazirend,

Munkakéri leirasok,

Gyakornoki Szabalyzat,

Teljesitményértékelési szabalyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok szabalyzata,
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv, bolcsddei tovabbképzési terv
Thzvédelmi Szabélyzat,

Munkavédelmi Szabélyzat,

Pénzkezelési Szabéalyzat,

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat,

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabélyzat,
Egytittmik6dési Megéllapodas,

A ko6zérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
Elelmezési szabalyzat mellékleteivel (HACCP rendszer miikodtetésére),
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Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valé mikodésébsl fakado-
szabalyozdsok

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

hogy meghatirozza az Almédi Magocskak Ovoda és Bolcséde, mint t6bbeélii kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hat4skdrbe.

Célja az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miiksdés garantalésa, a
gyermeki jogok érvényestilése, a sziilok, gyermekek €s pedagégusok, kisgyermeknevelék
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalésa. A
szervezeti és miikodési szabélyzat feladata, hogy megéllapitsa az intézmény miikodésének
szabalyait a jogszabélyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllaldjara, nézve kotelezd érvényti.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitasban, illetéleg
igénybe veszik, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben a f8igazgatd, illetve helyettese — munkaltat6i
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

b.) szildt, vagy més, nem az intézményben dolgozé személyt az intézmény
dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabélyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, és ha
ez nem vezet eredményre, a f6igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
intézményt,
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1. Intézmény altalanos adatai

Intézményi azonositék az Alapité Okirat szerint

Koltségvetési szerv megnevezése: Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde

8220 Balatonalmadi, Mogyoré utca 1.

A koltségvetési szerv székhelye: ]
Ovoda melegitékonyhaval

Az intézmény OM azonositéja: 036824

8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31.
F6z6konyha, Bolcstde

Az intézmény telephelye:

tobbcélu koznevelési intézmeny,
koz0s igazgatast évoda-bdlcsdde

Az intézmény tipusa

3/21-8/2025.
2025.06.11.

Alapit6 okirat kelte és szama:

Az intézmény irdnyito és feliigyeleti
szerve:

Balatonalmadi Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete

Alapitas éve: 1951.
Az intézmény torzskonyvi azomosité | 666040

szama (PIR szama):

Az intézmény fenntarté és mitkédteto
szerve:

Balatonalmadi Véros Onkorményzata

Feliigyeleti szerv neve, és székhelye

8220 Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

Az intézmény adoészama:

16882410-1-19

2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda — pedagdgiai program alapjan — a csalad nevelésével egyiitt biztositja a gyermek
személyiségének ¢és képességeinek fejlodését, gondoskodik a testi nevelésr6l és
szocializaciorol, felkésziti a gyermeket az iskolai, kozOsségi életre, gondoskodik a
szocidlisan hatranyos helyzetben levok felzarkoztato foglalkozéasairol.

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

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
éven belill betélti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
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telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnyéban tartézkoddsi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A bileséde feladata biztositani a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatését, szakszerli gondozasat és nevelését. Ha a gyermek a 3. évét betoltitte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
koveté augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bolcs6dében. A bolesbdei ellatisban a
sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt,
amelyben a hatodik életévét betolt.

Ovodai ellatés az intézmény székhelyén folyik:
8220 Balatonalmédi, Mogyord utca 1. szam alatt.

Bolcs6dei ellatds az intézmény telephelyén folyik:
8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31. szém alatt.

Az intézmény 6n4ll6 jogi személy, részben 6nalld gazdalkodasi szerv, az eléirdnyzatok feletti
jogosultsag szempontjabél részjogkori koltségvetési szerv.

Szakagazat szima Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Korminyzati funkcié megnevezése
041232 Start-munkaprogram- Téli kdzfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélesédében torténd ellatisa
Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali
104035 .
intézményében

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a dolgozdk - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden - a feladataikat zavartalanul és
eredményesen lathassak el.

11
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Az intézmény szervezeti egységei:

o Az intézmény két szervezeti egységb0l (6voda, bolcsde) 4ll, melyet a féigazgatd
egyszemélyi felelosként vezet.

o A bolesddei és 6vodai feladatokat ellaté szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirdsok alapjan
latjak el.

o Az dvodai feladatokat ellatéd szervezeti egység a székhelyen 1évo 9 csoport.

o A bélcsbde 5 csoporttal miikodd szervezeti egység a telephelyen miikodik.

Intézményi étkeztetés

Az intézmény sajat foz6konyhat miikodtet a telephelyen.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 térvényben meghatérozott csaladok
nyilatkozatuk alapjan a norma 0%-4t fizetik.

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

A normativ tdmogatds megalapozott igénylése érdekében a mulasztasok napi szinten vald
figyelemmel kisérése, ki illetve bejelentése a sziild feladata is.

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

Tovabbi feladatunk a targyi feltételek megfelelé biztositdsa, valamint a diétds étkeztetés
személyi, targyi feltételeinek fenntartésa.

A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd.

A hozza tartozo szervezeti egység all a f6z6konyhabol, a székhelyen 1évé melegité konyhabol
¢s a telephelyen 1évo6 tdlalé és tejkonyhabol.

A konyha szervezeti egységének feladata az dvodas, bslcsédés gyermekek, dolgozok, szocialis
étkezés és az étkezést igénybe vevd Kkiilsés személyek szamara az étkeztetés biztositasa, az étel
szallitdsa a fozokonyha (telephely) és a székhely kozott. Feladata a konyha szervezeti
egységének torvényes mikodtetésének betartasa és betartatdsa a helyi élelmezési szabélyzat
alapjan.

Az élelmezésvezetd a kovetkezo iigyekben jarhat el az intézmény képviseljeként: a konyha
szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a széllitott aru
megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a
kozegészségligyi feltételek biztositasa.

12
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3. Az Intézmény miik6dési kore:

Ovodai ellatas: Balatonalméadi Véros kézigazgatési teriiletén €16 és tartézkodé
3 — 7 éves gyermekek Ovodai nevelésére, napkozbeni ellatdsara, iskolai életmddra vald
felkészitésére, étkeztetésére terjed ki.

Bolcsbdei ellatas: Balatonalmadi Véros kézigazgatasi teriiletén €16 €s tartézkodd

20 hetes — 3 éves gyermekek bolcsGdei ellatdsdra, gyermekek napkozbeni ellatasara,
étkeztetésére terjed ki.

Bolcs6dében amennyiben az ellatasi teriileten lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi
hellyel rendelkez6 valamennyi bélcsédei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat
biztositja az intézmény, gy a szabad féréhelyekre az ellatasi teriileten kiviili lakohellyel
rendelkez6 gyermek elldtasat is biztosithatja a bélecsdde férohelyének 25%-4ig.

3.1. A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

Az Intézmény jogéllasa: jogi személy, az alapitdé okirat rendelkezése szerint Onalléan
miikodé koltségvetési szerv. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd k6ltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balatonalmadi Varosgondnoksdg, mint
6nélléan miikodo és gazdalkodé Intézmény latja el.

A gazdilkodas szabdlyozdsa a Balatonalmadi Varosgondnoksag 4ltal Gsszeallitott
szabalyzatok alapjan torténik.

A foigazgato felel az intézmény szabalyszeril és takarékos gazdalkodasaért, a koltségvetés
elokészitéséért, az intézmény részére megallapitott koltségvetési elbirdnyzaton beliili
gazdalkodasért, az intézmény targyi — személyi biztositasaért.

Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az INTEZMENY véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény nevelési funkciojaval kapcesolatos eléirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

A bolcséde feladata biztositani a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a nemzeti koznevelésrdl szolod 2011. évi

CXC. térvény és végrehajtisi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja
szerint elkészitett pedagdgiai program szabélyozza és a bélcs6dei szakmai program.
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3.2. Feladatellatasi helyenként felvehet6 maximéalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely Alapfeladat | Mximalis Felvehetd maximalis
. \ gyermekcsoport -
megnevezése megnevezése | . o gyermeklétszam
Székhely | Almadi Magocskdk | 6vodai ellatas | 9 csoport 225 gyermek
Ovoda és Bélcséde ebb6l maximalisan
felvehet6 10 SNI
gyermek
Telephely | Almadi Magocskak | bolcsddei 5 csoport 66 gyermek
Ovoda és Bolcsdde | ellatas

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabély nem utal mas hataskoérbe.

A doéntések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is. Az
intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartist koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt
alkalmazottak adatairol. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitasir6l, nyilvanossdgra hozatalarél az intézmény Adatkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

4. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény épiilete az dnkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az Intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket. Az
Intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogét, az Onkormanyzat képviseldtestilletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz616 - rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezésjoga | funkcidja,
szama vagy a vagyon célja
hasznélati joga
{ 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky | 2017 vagyon hasznalati | fézékonyha,
ut 29-31. joga béleséde
8220 Balatonalmadi, Mogyor? utca 1. 1181/33 | vagyon haszndlati 6voda
2 .
Joga

5. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eldirdsok

Az Intézmény az iranyitd szerv éltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.
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A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente 8sszedllitott, az irdnyité szerv 4ltal jovahagyott
elemi kdltségvetésben hatarozza meg.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtisadval és beszdmoldsival kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Balatonalmadi Varosgondnoksag, valamint az intézmény kozott meglévé
mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapj4n kell elvégezni.

6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszdmmal
kapcsolatos adatok:

az INTEZMENY szdmlaszama: 11748083-16882140

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

a szamlavezetd pénzintézet cime: 8220 Balatonalmadi, Baross G. 1t 5.
az INTEZMENY ad6széma: 16882140-2-19

O 00O

A szerv dltalanos forgalmi ad6 alanyisaga: éltaldnos szabédlyok szerinti, az 06néllé
INTEZMENY AFA alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 0nallé
INTEZMENY hatéaskoérébe tartoznak.

7. Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére a foigazgaténak van.

Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a foigazgato-helyettes
irja ala. Utalvanyozasi joggal a féigazgatd és helyettese rendelkeznek.

Alairasi joggal rendelkezik még munkateriiletét, felhatalmazasat tekintve az élelmezésvezetd,
az ovodatitkar, a boles6devezetbje.

A féigazgaté tartos tavolléte esetén az utalvanyozasi jogat, a f6igazgato-helyettesre ruhdzza
at.

Az intézmeény altal kibocsatott dokumentacidknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairdséra az intézmény féigazgaté egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirasa a fdigazgaté alairasdval és az intézmény pecsétjével egyiitt
érvényes.

A korbélyegz6t a féigazgatd, az Ovodatitkdr, az élelmezésvezetd, a bolesddevezetd (csak
bolcsddei szakmai dokumentumokhoz) hasznalhatja.

Hivatalos iratokon aldirasi joggal a foigazgatd rendelkezik, kozjegyzod 4altal hitelesitett
alairasi cimpéldannyal megegyezden.

A hosszi bélyegz6t a foigazgato, az 6vodatitkar és az élelmezésvezetd hasznalhatjak.

A bélyegzokkel ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,

jogszerzeést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz6i kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybdl tovébbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd!
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Intézményi bélyegzOk hasznélatira jogosultak a fbigazgatd, a fdigazgaté-helyettes (a
féigazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben), a bolcsédében a
bolcsodevezetd a bolesddei  ligyekben, és az dgyviteli dolgozok (6vodatitkar,
élelmezésvezetd) a munkakori leirasaban szerepld tigyekben.

A bélyegzd hasznaloja felelés a bélyegz6 rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.

A bélveozbt ezért:

- csak hivatali munkéajaval kapcsolatban hasznalhatja,
- a hivatali idé befejezése utén, illetve a hivatali helyiségb6l val6 tavozaskor koteles
elzarni,
- munkaviszony megsziinésekor kételes a féigazgatonak visszaadni,
- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint) kiteles a féigazgatonak azonnal
jelenteni.
A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az dvodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartasban

nyilvantartja. A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérdl, leltarozasardl, az dvodatitkar
gondoskodik.

A Bélyegz6 nyilvantartasban a bélyegzéket hasznalok felelések a bélyegzok eldirtak szerinti
megdrzésérdl gondoskodni. A bélyegzok kizardlagos hasznaldi részérdl tilos a bélyegzdk

hasznalatra valo atadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegzd brzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzOk hasznalata
zart szekrényben torténhet az irodakban.

8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi bélyegzd: Az intézmény neve, Korbélyegzd: Kozépen cimer, kdrben az
cime, telefonszdma, OM azonositdja intézmény neve

Az INTEZMENY szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek, és a vezet6i szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a megfelelé informdciddramlds biztositasdval jogszabalyi
eldirasoknak, €s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasidgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koériilmények, és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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l

Bolcsodevezetd

(kisgyermeknevel6)

Az intézményt a foigazgaté iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kéznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a kozvetlen munkatarsai
kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarté késziti el.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Ovoda (székhely): 9 csoport
o 116 féigazgatd,
1 6 6vodapedagdgus, féigazgato-helyettes,
17 £6 6vodapedagdgus,
9 6 dajka,
1 £6 6vodatitkar,
3 {6 pedagbgiai asszisztens
1x 0,5 f6 udvaros
1x 0,5 £6 karbantart6d
1 16 takarit6-gondozo konyhai dolgozé (melegité konyha)

0O 000O0O0OO0O0

F6z6konyha (telephely):
o 116 élelmezésvezetd,
o 116 vezetd szakics,
o 4 16 konyhai dolgozo.
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Nevelétestiilet: (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus munkakdrben)
o 1 {6 féigazgato,

1 8 foigazgato helyettes,

17 6 6vodapedagdgus

fels6foku végzettséggel rendelkez6 nevel$-oktatd munkét segitd munkakdrben

foglalkoztatott

O 0O

A nevelémunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak:
o 916 dajka,
o 1 18 évodatitkar,
o 3 f6 pedagdgiai asszisztens

Technikai dolgozok az intézményben (f6z8konyhai alkalmazottak, udvarosok)
1 16 élelmezésvezeto,

1 16 vezet6 szakacsnd,

4 16 konyhai dolgozo,

1 6 gondozond és takaritond.

1,5 £6 udvaros

0,5 £6 karbantarto.

0 0O0O0O0O0

Boélcsdde (telephely):

1 £6 bolesddevezetd (kisgyermekneveld)

1 f6 bélesdédevezetd-helyettes (kisgyermekneveld)
11 6 kisgyermekneveld

3 6 bolcsddei dajka

1 f6 udvaros

(o)

O 0 0O

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A f6igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat a fdigazgatod gyakorolja.

Az 6vodédban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a pedagdgusok j életpalyédjardl szolo 2023.
évi LIL térvény 28.§ és a Puétv. végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
3.§-anak megfelel6en az 1. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A bolcsédében  foglalkoztatottak  1étszamat a  bolcsédei  gondozds-  nevelés
minimumfeltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 1. szamu melléklete alapjan és a
szakmai munka részletes szempontjairdl szoldé Mobdszertani levél (2009) alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitod szerv ltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
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Intézmény alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasar6él szoldo 1992. évi

XXXIII torveény, a pedagégusok 0j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. térvény és a pedagdgusok uj
életpalydjar6l szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendelet

munkaviszony a Munka Torvénykényvér6l szolé 2012. évi L

torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatisrdl és a kozfoglalkoztatashoz

kapcsol6do, valamint egyéb torvények
modositasarol szol6 2011. évi CVI. térvény

megbizasi jogviszony a Polgari torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V.

térvény.

koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi

5 | jogviszony LIL torvény

A Foigazgaté a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1),(2) bekezdésén meghatarozottakon thl

felel:
o)
o)

o}

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a biztonsagos iizemelés feltételeinek tovabbitasdért a fenntart6 felé (karbantartasi,
felujitasi, koltségvetési jelzésekben)

az alapito okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellataséért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossig kovetelményeinek
ervényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolssi,
informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikddéséért,

a teljesitményértékelésért és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogokért.

1.1. A munkakoérokhoz tartozé feladat - és hatdskoérok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskordket, a hatiskorék gyakorldsanak
moédjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mds munkakdrdk esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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1.2. A munkakéri leirads tartalmazza

A munkahely, a munkavallal6, a munkakér megnevezését,

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat,

A munkavéllal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkdorét,
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
A munkakore szerinti ellenOrzését,

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

O 0O0O0OO0O

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasdhoz specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadédsra a megbizott alkalmazottak felé
hatdrozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:

o munkavédelmi képviseld
o egyéb a szervezet milkodésének megfelelden

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasénak
modjat, a kapesolodo felel6sségi szabalyokat az altalanos munkakéri leirasok tartalmazzak
(1asd: 1.sz. figgelék).

2. A fboigazgat6 és feladatkore

A foigazgato felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, az ésszerli €s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatérozott munkéltatoi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
mas hatdskérébe nem utal.

Az alkalmazottak foglalkoztatasira, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A f6igazgatoja jogkorét, felelosségét, feladatait a kéznevelés agazati térvény és végrehajtasi
rendeletei, valamint munkaltat6ja hatdrozza meg.

Az intézmény élén a féigazgato all, akit helyettesei segitik az 6voda vezetésével 6sszefliggd
feladatai ellatdsdban és a bolcs6devezetd segiti a bolcsdéde szakmai vezetésével osszefliggd
feladat ellatasaban. A féigazgaté munkakori leirasat a polgdrmester késziti el.

A fdigazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

2.1. A féigazgatd egy személyben felelds:

o a gyermeki jogok érvényesiilésének fokozott ellendrzéséért, jogsérelem esetén
megfelel6 intézkedések meghozatalardl,

o az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, nem utal mas hataskorébe,

o az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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o

o
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az intézmény pedagdgiai programjinak, bolcsdde szakmai programjanak és egyéb
belsé szabalyzatanak jovahagyasaért,

az intézmény képviseletéért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a pedagégusok eldmeneteli rendszerét (minésités) koordinalja, tdmogatja, segiti
(megbizottak Gtjan) a Tanfeliigyeleti latogatasok rendszerét tamogatja, biztositja a
szilkséges feltételeket, az Onértékelési rendszer miikddtetését megbizottakkal
k6zosen alakitja, gondozza

a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

az intézmény szakszerli és toérvényes milk6déséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Gsszhangjaért,

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos féigazgatdi ellenérzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért €s hatékony milkodéséért,

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért,

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmitkddésért,

a Pedagégus KAR altal elfogadott Etikai Kodex normdinak betartisaért és
betartatasaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért az
intézményben,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért (szerzo6dés alapjan
vallalkozo),

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért,

a koznevelési intézmények informécids tajékoztaté rendszeré¢hez kapcsolddod
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;, a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcesolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért,
az adatvédelmi szabdlyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv, és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés
feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszeriti gyakorlasaért,

az alapit6é okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyit6
szerv éltal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

az intézmény gazdalkodasidban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
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a tervezési, beszamoldasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltatisara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért,

bélcséde munkaltatdi jogaért,

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak  megfeleld  bevezetése (oviKRETA  rendszer) intézményi
alkalmazasénak biztositasa, mellett az OvPED rendszer tovabbi hasznalataért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléseért,

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

f6z6konyha mikdodtetésért.

2.2. A féigazgaté feladata:

a gyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értekelése,

az alkalmazotti k6zosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a f6igazgatoi testlilet
{iléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezése és ellen6rzése, bolesddei egység értekezleteinek ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a foigazgatohelyettesen, a
munkakdzdségi vezetdn, a bdlcsddevezetdn keresztiil, az intézmény tevékenységének
koordinalasa,

a gyermekek biztonsagos fejlédése érdekében a tarsintézményekkel kapcsolatot tart a
gyermek érdekében szervezi a Kkiilsé szakemberek megbizasat, a folyamatos
kapcsolattartassal ~ biztositja a  feladatellatist az  6vodapedagogusokon,
kisgyermeknevel6kon keresztiil

megteremti az SNI s gyermekek ellatasdhoz, fejlesztéséhez sziikséges személyi
(megbizassal), targyi feltételrendszert (logopédiai ellatashoz)

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a Pedagogiai
Program és a bélcsédel szakmai program megvalositasahoz szilkséges személyi,
targyi és modszertani feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés, illetve a sziil6i
szervezetekkel vald egylittmiikodés, biztositja a Bolesodei Erdekképviseleti forum
miik6dését,

szakmai egyiittm{ik6dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi képviseleti jogkor gyakorlasa,

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

az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskérébe,

a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandd
megbizast adhat,

22



Almadi Magocskak Ovoda és Bslcs6de-SzMSz 2025.09.01.

]

0]

O

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiik6dé ovodatitkar munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

a fézOkonyha iranyitasi feladatokban kézremiik6dé élelmezésvezetd munkdjanak
kézvetlen iranyitésa,

gyakorolja a koételezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kételezettségvallalas,

kialakitja és miikddteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4all6 forrasok szabalyszer(l, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

dont az intézményen beliili hataskéri és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket
€s panaszokat,

gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi
Szabdlyzat tartalmazza a megbizott véllalkozdval),

ellatja tovabba a jogszabdlyok 4ltal a fdigazgaté hatdskorébe utalt — és at nem
ruhazott — feladatokat.

2.3. Afbigazgaté kizdrdlagos jog és hataskore:

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitisaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megéllapitasaval kapcsolatos munkdltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

haté4skdre kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltat6i
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kdtelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

a vezetés tagjainak bels6 ellenbrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

kotelezettségvallalasi jogkor,

utalvanyozasi jogkor,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsijtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgaté alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete
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A f6igazgaté feladatait személyesen vagy kézvetlen beosztottjai utjan latja el. A kozvetlen
beosztottak a féigazgatd altal rajuk atruhazott jogkdrdk gyakorlasaért teljes feleldsséggel
tartoznak.

3. Az intézmény képviseldjeként térténd eljaras rendje

3.1. Hataskorok atruhazasa

A foigazgato képviselet jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t:
o betegség,
o tartds tavollét,
o vagy mas akadilyoztatasa esetén,

kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kvetkezok szerint:
o Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jeként.
o A fdigazgatd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott tigyben
¢s idétartamig jogosult az intézmény képviseljeként eljarni.
o Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletik tigyében jogosultak kiilén
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

3.2. A kiadmanyozés eljardsrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz -ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez$ személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja a féigazgato.

A fOigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az Aatruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadményozési jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. A féigazgato kiilon
kiadmanyozasi jogot biztosit az 6vodatitkdrnak és a foigazgato helyettesnek is.

A féigazgaté kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

o az intézmény miik6dését megallapité szabalyzatokat, féigazgatdi intézkedéseket,

o ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakigazgatasi és szakhatésagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

o amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkoérrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

o intézményi beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket €s értékelések
dokumentumait,

o az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

o az elbéiranyzat-modositasokat,
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mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

0000

A foigazgato - helyettes, esetenként az dvodatitkar kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az féigazgaté nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
vélaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

o elektronikus irat esetén vezetdi rendelkezés alapjan.

3.3. A fGigazgatd, foigazgatd - helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

A fdigazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a foigazgato-helyettes
helyettesiti. A fOigazgaté akadélyoztatdsa esetén a fOigazgaté helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban a foigazgaté—helyettes l14tja el, az azonnali dontést nem igényld, a
féigazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével. A féigazgatd, tartds tavolléte
esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam
mindsiil. A teljes foigazgatéi jogkdr gyakorldsara vonatkozé megbizas a fenntarté altal
torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A fdigazgato és helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a féigazgatd altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik. Az irasban adott megbizas hidnydban a féigazgatot a
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozé
ovodapedagogus helyettesithetik.

A foéigazgato, illetve a féigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirdsok:

o a helyettes csak a napi, a zbkken6mentes miikddés biztositdsdra vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a f6igazgato, foigazgato-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasira a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a féigazgatd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A fbigazgatd napi teenddinek més helyszinen vald tartdzkodasa, valamint munkaidején tdl
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé
6vodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Svodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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3.4. Afbéigazgato - helyettes

Igazgatoi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitidsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoéi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A fdigazgaté—helyettes munkakori leirasat az
foigazgatd késziti el.

o A fdigazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

o A nevelési teriileten kézremlkodik a foigazgatéd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munk4jat.

A foigazgato-helyettes felelos:
o neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitdsdért, tevékenységiik

ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellen6rzésében valé részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagdgus ¢és nevelémunkat koézvetleniil segitd alkalmazottak munkaid6é

nyilvantartdsinak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartisacrt,

a HACCP rendszer miikddtetéséért az élelmezésvezetd iranyitasaval,

o az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

o agyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért,

o az éves teljesitményértékeléshez kapcsolodd mérések, ellenbrzések elvégzéséért
kozremiikdoként a helyi (teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

o 0000

0
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Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg.

Felelssége kiterjed a munkakori leirasban talélhat6 feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a foigazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elétt.

3.5. Szakmai munkaké6z6sség vezetd

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zdsség tagjai koziil évenként a munkak6zdsség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordinaldsira munkak6zOsség-vezetot véalaszt, akit a
féigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatisdval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az Gvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a fdigazgatd irasos megbizasa alapjan, munkakori lefrasuknak megfeleléen
végzi.

Feladata:
o aszakmai munkak6zdsség felelos vezetése,
o a munkakdzosség mikddési tervének elkészitése,
o amiko6déshez sziikséges feltételek biztositasa,
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értekezletet 6sszehivasa, hospitalasok szervezése,

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

aktualis feladatok feldolgozasa a testiilet timogatasaval

az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitisiban valé részvétel, tervezésében,

szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a

pedagbgusok mindsitési eljarasaban,

o apedagbgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkéjanak szakmai
segitése,

© a hosszl évek 6ta tarté kutatasok, kisérletek tovabbvitele, mindezek lejegyzése a ,,J6
gyakorlatok” tovébbadédsaval, az j kollégdk részére kozbsen a szakanyagok
feldolgozisa, felhaszndlasa a gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,

o irasos elemzés, értékelés a munkak$zosség munk4jardl a nevelési év végén,
beszamol6 a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

o a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

o meérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

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

o apedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o az éves fteljesitményértékeléshez kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzése

kdzremiikodoként a helyi (teljesitmény) ériékelési szabalyzatnak megfelelGen.

0O 00O0OO0

Szakmai munkakzisség vezeté jogai:
o ellendrzi és jévahagyasra javasolja, vagy, nem javasolja a munkakdzosségi tagok a
Helyi Pedagégiai Programhoz igazodé éves iitemtervét,
segiti a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat,
a gyakornokok munkajat timogatja,
hidnyossagnal jelez a féigazgatd felé,
javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre.

0 00O

Feleldssége kiterjed a munkakari leirasban talalhaté feladatkorre.

Képviseleti joga:
A munkakoz6sség vezetSje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodén kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6. Bolcsddevezetd (kisgyermekneveld)

Jogallasa: A munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja felette. Munkéjat munkakéri leirs
alapjan végzi. Személyes feleldsséggel tartozik a féigazgaténak.

Jogkére:
o bolesddei felvétellel kapesolatos dontések
o szakmai képviselet

Atruhézott hatiskérébe tartozik:

o alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolesddében keletkezett szakmai munkéaval
kapcsolatos iratok tekintetében.
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boélesddei kisgyermekneveldk szakmai munkajanak irdnyitésa, ellendrzése

Feladata a bolcs6dei egységben a szakmai munka koordindlasa, az érvényben 1évd
jogszabélyok, szabdlyzatok, illetve modszertani eléirdsok szerinti miikddés szerint. A
bolcs6dében folyd napi munka felelds irdnyitoja, részt vesz a bolcsdde szakmai
irdnyitasaban.

Feladata:

O
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kisgyermeknevel§ testiilet vezetése,

éves munkaterv készitése,

éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése foigazgatd jovahagyaséaval,
munkarend betartasanak ellenOrzése,

egészségligyi vizsgalat megszervezése,

vezetni és vezettetni az el6éirt dokumentaciokat,

nevels- gondozd munka irdnyitasa, szervezése €s ellendrzése,

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése
nyomon kévetni a bolesddével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,

bélcsdde miikddésével kapcesolatos jelentések elkészitése,

a kisgyermeknevel6k jogkorébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtasanak
szakszerli megszervezése és ellendrzése,

a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

feliigyelni a bolcsdde higiéniai kévetelményeinek betartdsat,

gyermekbalesetek megeldzése,

a fdigazgatoval vald egyeztetés utdn a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikbdéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositésa,

a sziiloi kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egytttmiikodés,

éves szinten irasban beszamolni a bolcsdde egész miikodésére, neveld- gondozo
munkajara, belsd ellen6rzés tapasztalataira vonatkozéan, a boles6édét érintd
megoldandé problémak jelzése,

szoros kapcsolat fenntartdsa a foigazgatdval, biztositva az informéciok tovabbitasat a
bolcs6dében,

irdnyitdsa ald tartozé kisgyermeknevel6 és bolcsodei dajka kérdéseit, vélemeényét,
javaslatait kézvetiteni a foigazgat6 felé,

a szakszer(i helyettesitési rend kialakitasival kapcsolatban folyamatos konzultacié a
féigazgatoval, a foigazgatd helyettessel,

Részvétel a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddésében, a rendkivili és
rendszeres értekezleteken,

Felelds a bolcs6de miikddési feltételeiért (személyi-, targyi feltételek).

Felelds a bolesddei dolgozok munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcséde munkarendjét, a dolgozék munkabeosztisat. Irdnyitja és ellenérzi a
bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Térekszik arra, hogy minden csoportnak &llandd kisgyermeknevel6i legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

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

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét mieldbb értesitsék,
és a gyermeket elvigyék a bolcs6débdl. Fert6zb betegség esetén végrehajtja
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Veszprém Megyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztélya vonatkozd utasitisait.

o A bdlcsddevezetdje felelds a tejkonyha munkajaért, a jogszabalynak megfeleloen az
ételminta, alapanyag tarolasaért.

o A boleséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracié végzésének elGsegitése is.
Ellen6rzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids
munkajat.

o Kezeli a boleséde gyogyszerkészletét. A gydgyszerek megfelelé tarolasarol
gondoskodik.

o Felelés a bolcs6dére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,

jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatisaért. Gondoskodik a munkavédelmi és

tiizvédelmi utasitdsok betartasardl.

A szakhatésdgok altal feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitdsarél azonnal

intézkedik.

o Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.
Elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat.

o A bolecs6de dolgozdival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon kéveti azok
érvényesiilését, betartasat.

o Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagoldsara, a bolcséde lizemeltetési idejére
vonatkozoan.

o Gondoskodik a bdlcsdde tatarozasardl, karbantartasardl, felGjitasarol, az
elhasznélodott felszerelési targyak pétlasardl, a bolcséde tisztitasardl és rendjérol.

o Kapcsolatot tart a csaladokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a véd6néi
halézattal, a kornyezd 6vodakkal és lehet6ség, illetve igény szerint a hasonl6 profilu
gyermekintézményekkel, valamint a kijel5lt modszertani bolcsddével.

o Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
Vesz részt.

o A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

0

4. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjén részleges Onéllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik a
telephelyen a bolcsdde és a konyha.

4.1. A konyhai egységgel valé kapcsolattartds rendje

A telephellyel val6 kapcsolattartas rendje a szakmai, gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - a telefonon t6rténé megbeszélés a
jellemzo6.

A fézdkonyha esetében a napi kapcsolattartdsndl az élelmezésvezetdé kezdeményezi a
kapcsolat felvételt, koteles minden féigazgatéi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgatonak, tavolléte esetén a foigazgatd-helyettest.

29



J’“@
“7 Almadi Magocskik Ovoda és Bolcsdde—SzMSz 2025.09.01.

A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
F6z6konyha latogatas.
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4.2. A béblcsédei egységgel valo kapcsolattartas rendje, formdja

A fbigazgaté amikor sziikséges, vezet6i értekezletet hiv 6ssze az intézmény gazdasigi €s
szakmai miikodésének Osszehangoldsdra, az irdnyitas egységességére, a jogszabalyi
valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd kérdések megvitatasara.

A bélcsddevezetdje részt vesz a vezet6i értekezleten, ez alkalommal beszdmol a bdlcsédében
folyé munkarol, illetve atveszi a sziikséges informécidkat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriils boélcsédében folyé munka kozvetlen
irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informéacidkat a fbigazgatd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhat;ja.

A bolcsédevezetdje felel azért, hogy a bolcsédéhez kapesoldodd informacidk az intézmény
kisgyermekneveldjéhez, illetve a gyermekeket és a sziildket érintd informéciok id6ben
eljussanak, azokat az érintettek megismerjék.

Bolcsédevezetdje a rendkiviili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti a féigazgatonak.
A fbigazgatot meg kell hivni a b6lcs6dében tartott értekezletekre.

A fOigazgaté ellendrzési terve alapjdn, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a
bolcsddét.

A f6igazgatd és a bolcsddevezetbje a rendszeresitett megbeszéléseken kivill kozvetlen
kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

Egymdas munkajanak kélcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a z6kkendmentes
6vodakezdéshez.

Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermeknevel6i, illetve nevelés tartalmi
értekezletek).

A bélcs6dés gyermekeket meghivjuk az dvodai rendezvényekre.

Ovodakezdés elétt a leends kiscsoportos 6vodapedagdgusok ellitogatnak a bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkenSmentes
6voda kezdés megteremtéséhez.

4.3. Alkalmazotti k6zdsség

Az intézmény Osszes dolgozdja Dbeletartozik az alkalmazotti kozosségbe, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat munka tSrvénykonyve, a
Pedagogus életpalya térvény (Puétv) 2023., kozalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992.évi
XXXIII torvény és végrehajtasi rendeleteik szabalyozzak.

Az alkalmazotti kdzisség, ezen beliil:
o anevelbtestiilet, ezen beliil szakmai munkak6z5sség,
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a neveld-oktatd munkét kdzvetleniil segitok: dajkdk, pedagdgiai asszisztensek,
6vodatitkar

kéznevelési dolgozok kdzossége (gondozé-takaritd, udvarosi, karbantartéi, technikai
munkakdrt bet5lté dolgozok),

konyhai egység alkalmazottai, élelmezésvezetd,

bolcsddei kozosség: kisgyermekneveldk, bolesddei dajkak.

Az intézmény kiilonbdzd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kozremiiksdésével — a foigazgaté fogja dssze.

A kapcsolattartds formai:

e}
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értekezletek,

megbeszélések (egyéb rendezvények),

heti rendszeres szakmai megbeszélések,

kiils6 szakemberekkel valé egyeztetések,

sziilokkel valo rendszeres kapcsolattartis,

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

féorumok.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdzd dontési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
vélemenyezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

O
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozOsségeken kivill az intézmény miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvénithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités sordn a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorl6ja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetér.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja
teljes felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti
tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van. A doéntési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kozslni kell.
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Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

4.4, A nevelftestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos figyekben, valamint e tdrvényben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozé dltalinos szabalyok:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatérozott iigyekben.

A nevel6testiilet jogallasat, kotelességét, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoreét az
Nkt. 70. § (2) és végrehajtasi rendelete, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 2023. évi LIL
torvény és végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
o atovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
az intézmény munk4ajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
jogszabalyban meghatérozott mas tigyekben.

O 0O 0 O

A nevel6testiilet véleményez0, javaslattevd jogkore:
o apedagogiai program elkészitésébe valod bevonas,
az SzMSz elkészitésébe valé bevonas,
az éves munkaterv elkészitésébe vald bevonas,
a helyi egészségfejlesztési program elkészitésébe vald bevonas,
az egyes pedagogusok kiilon megbizésanak elosztasa soran,
a foigazgatohelyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben,
a masodik féigazgatoi ciklus esetén a féigazgatdi palyazat melldzhetd, ha a féigazgato
ismételt megbizasaval a fenntarté és a neveldtestiilet egyetértését nyilvanitja.

O 0O 0O OO OO
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A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasiaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

© Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Ilényeges
problémadinak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, a féigazgat6
szilkségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell &sszehivni. A rendkiviili
neveldtestiileti  értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadédnak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése szikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a
kezdeményezést elfogadja-e.

o Az intézmény rendes neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal a féigazgat6 hivja 6ssze.

A nevel6testlileti értekezletet a féigazgatod késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eloterjesztés
alapjan targyalja:
o apedagdgiai program,
az SzMSz,
a hézirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,
a beszamolo,
o tovabbképzési program, beiskolazasi terv
elfogadéasaval, véleményével, javaslataval kapcsolatos jogkor szerint a napirendi pontokat.
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A f8igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevel6testiileti értekezlet levezetését a foigazgato,
akadalyoztatésa esetén a helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt. Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatirozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemels, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesitok
neveét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszdlasat.

0 00O

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet a fOigazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelltestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala.
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A jegyzO0konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelbtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer( sz6tGbbséggel hozza.

A fbigazgatéi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti értekezlethez a
hatarozatképességhez a nevel6testiilet kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

A nevelStestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kételes — a neveldtestiilet altal
meghatdrozott id6kozonként és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

A megbizast a féigazgato a feladat ellatdsara, annak id6tartaméra, hatarozott idére adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell
o abizottsag feladatat,
a bizottsag hataskorét,
a nevel6testiilet elvarasat,
a beszamolas formdjat,
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

0000

A nevelobtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben milikédd bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

4.5. A szakmai munkako6zdsség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat Ilétre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség
hozhat6 létre. A szakmai munkakozésség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség az dvoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkak6z6sség napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak a féigazgato-
helyettessel. A heti szakmai megbeszélésen az aktualitdsokrol beszamolnak. Munkéjukrol a
nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevelGtestiiletet.

A gyakornokok segitését szervezik, a mentori feladatokat segitik, megfogalmazzak a
féigazgatd koordinalasaval.

A kapcsolattartis szoban és/vagy emailben is tGrténhet.
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A szakmai munkakézdsség dont:

@]
(o]

mikddeési rendjérdl és munkaprogramijarél,
szakteriiletén a nevelGtestiilet ltal dtruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakozisség véleményét ki kell kérni — szakteriiletét érintéen:

o]
o]
@]

a pedagégiai program elfogadasihoz
tovabbképzési program elfogadasahoz,
az Gvodai nevelést segit6 eszk6zdk kivalasztasihoz.

A szakmai munkakozésséget munkakiozosség-vezetd irémyitja, akit a munkakozdsség
veleményének kikérésével az igazgaté biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség feladata:

o

o

0O 00O

szaktertiiletét érintden véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére, specidlis irdnyok
megvalasztasara,

a szakmai munkakozosség vezetdje a belsd értékelésben, ellenérzésben,
teljesitményértékelésben is részt vehet,

gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktato munkéjanak
szakmai, modszertani segitésérdl, thimogatasarsl

a  pedagbgusok  tovidbbképzésének, &nképzésének  szervezése, segitése,
véleményezése,

mentoralas: a palyakezd6 és {ij pedagbgusok munkajénak segitése,

a munkakdzosség tevékenységérdl elemzések, értékelések elkészitése,

segitségnyujtés, javaslattétel az éves munkaterv elkészitéséhez,

segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok elltdsdval Osszefiiggs feladatok
veégrehajtasahoz és a kiilonleges banasmédot igénylé sajatos nevelési igényt,
halmozottan  hétrinyos  helyzetli  gyermekek  integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgdlo feladatok minél eredményesebb megvaldsitidsahoz,

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkijinak segitésében

o}
o
(o}
o

O

a munkakozdsség témajaban kozés tervezb, elemzd, értékeld tevékenység,
hospitélasok rendszerének mitkddtetése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j médszerek felkutatdsa, gyakorlatba
t6rténd integralasa,

a munkakdz0sség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend ) szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres paly4zat esetén annak
lebonyolitasa .

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedag6giai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

(o]

o]

a fdigazgaté szobeli tdjékoztatisa meghatérozott idékozénként a munkakozosség
tevékenységérol,

irasban éves beszamol6, sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése az éves feladatterv
teljesitésérdl, az elvégzett folyamatrdl a féigazgatonak.
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A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodésének rendje

o amunkak6zdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

o akapcsolattartas formai: személyes vagy online forméaban,

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

5. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk
k6zOssége a neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagégusok felett az Aaltalanos munkaltatéi jogokat a fdigazgaté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattev jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Ovodaban csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti véaltasban. Kozvetlen felettese az
foigazgatd, valamint helyettesei.

Ovodai egység 1étszama Ssszesen 19 6
foigazgato: 116
féigazgato-helyettes: (gyermeklétszamtol figg) 1 £6
Ovodapedagogus 17 f6

Heti munkaid6: 40 6ra
kotott munkaidd: 32 ora

2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagoégusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel val6 kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggh egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkajdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelheté el az 6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 ora.

A Mesterpedagogusok, akik mindsitd, szakértéi, tanfeliigyeldi, szaktanicsadoi és
pedagbgiai szakmai szolgéltatdi latnak el, a heti kdtelez6 draszama, 25 o6ra.

Déleldtti beosztas:

A gyermekek folyamatos érkezését figyelembe véve 1épcsézetes munkakezdéssel dolgoznak
6:30-t6l.

Elbzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént folyamatos, illetve sziikségszerii egyeztetés
alapjan az 6vodapedagogusok kozott véltakozva kerlil sor az iigyeletre, munkaidd beosztas
szerint.
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Délutani beosztas:

Elbzetes beosztas, ill. a dolgozéval tortént folyamatos, illetve sziikségszerii egyeztetés
alapjan az 6vodapedagogusok kdzott véltakozva keriil sor az iigyeletre, munkaidé beosztas
szerint.

A déluténi tigyeletet tarté 6vodapedagoégus 17:00-ig dolgozik.

Az intézmény a teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel lehet6ség szerint minden
csoportban dvodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként és csoportonként dsszesen
napi két 6ra atfedési idével.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8:00 6ra elétt vagy a délutani
id6szakban nem fejleszt6, iskola- elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevels- oktaté munkét
kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

5.1. Ovodapedagdgus feladata:

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

o felkészil a gyermekek egyéni fejlddésének biztositdsara, a csoport életének
szervezesével biztositja a kozosség fejlodését, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos
pedagogiai feladatokat,

© a pedagégiai programnak megfelelden, feleldsséggel és Onalidan, sajat modszerei
alapjan a csoportban dolgozé dvodapedagégussal valé egyeztetések szerint sajat
utemtervilk szerint nevel, megtartja a tevékenységeket, foglalkozasokat,

O a pedagégiai program szemléletében alakitja a tudatosan Atgondolt éves nevelési
rendszer miikodését a csoportban,

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

o tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon
kovethetoek, megvaldsithatoak és redlisak,

o szakmai autondmidja, hogy a nevel6testiilet altal elfogadott kereteken feliil szabadon
valasztja meg a gyermekek fejlodésének biztositasahoz sziikséges modszereket és
szakmai anyagot,

o minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
nyomon kovetési, értékelési rendszerét, majd folyamatosan irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel, a fogado6ran,

o kiilonés gondot fordit a tehetséges gyermekekre, a gyermekek preventiv fejlesztésére,
a hatranyos helyzetli gyermekekre, ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt
megbeszéli a foigazgatoval,

o kapcsolatot tart az 6voddban miikodé szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval,

O igazgatéi megbizas alapjin (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtia a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tdjékoztatja (és segiti) a sziildket a tankotelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarél,

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢s az amortizéciot jelenti a féigazgato-helyettesnek,

o csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleldé és jelzé rendszert, s ha
sziikséges a gyermekvédelmi felel6ssel egyiittmiikodik,
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o csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

o munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

o adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszk6z0k hasznalatdnak képesseégét
folyamatosan fejleszti,

o a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

o acsoportnapld vezetése,

o afelvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetese,

o agyermekek hidnyzasainak igazolasanak dokumentalésa,

o vezeti a gyermek fejlodését nyomon kidvetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
személyiség fejlodésének alakulasat, valamint az ismeret, tudds szintjének, testi
(védoéndkkel kdzdsen), szocidlis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével kapesolatos
informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idészakara kiterjed6en,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése,

statisztikak hatdrid6re t6rténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

O 00O

0

o szildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Felelossége: a munkakéri leirasban, illetve az 6voda bels§ szabélyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munk4jdhoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.
Beszdmoldsi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie az elére
megbeszélt formaban.

6. A neveldmunkét kdzvetleniil segitd dolgozdk k6zossége

Felettik az A&ltalanos munkaltatdi jogokat a fbigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda fdigazgato-
helyettese.

6.1. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Rendszeres megbeszéléseket folytatnak a foigazgato-helyettes szervezésében. A csoportban
dolgozé 6vodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési idszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovodapedagégusai folyamatosan téjékoztatjdk dajkdjukat a
gyermekek nevelését elésegitd, részére atadhatd informaciokrol.
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Létszam: 9 £

Munkaidé: 40 éra

Nevel6-oktatast segité dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztisa:

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

Feladata:

o biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtéseben, ellitja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teendéket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytijt,

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

o munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagégusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi, a Pedagbgiai Program ismeretében,

o segit a gyermekek gondozédsaban, 6ltdztetésében, a tisztilkodasi teend6k ellatdsaban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitdsiban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

© a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

o a terem szell8ztetésérél gondoskodik lefekvés elét,

o a jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok elékészitésében
kézremiiksdik, az 6vond utmutatasait kdvetve,

o segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

o sétak, kirandulésok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonségos kozlekedésre,

o anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil érte nem jon,

o arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o aHACCP eléirasait betartja, kotelezd vizsgikon megjelenik.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd — viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés és
beszédmintajéval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzd. A tudomdsara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek
tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziilSket tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva, de munkajukat a
gyermekek biztonsagos ellatdsa, az intézmény mikodése érdekében hatdroztuk meg.
Miszakeserét nagyon indokolt esetekben csak a féigazgaté - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani,

Felelossége kiterjed a munkakodri leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport

textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolisi kotelezettsége: az értékelési szabalyzat alapjan.

6.2. Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

39



i~
Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2025.09.01.

A nevelbtestiiletté]l és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezik. Feladata
elsésorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszertt mitkodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese a foigazgato.

Létszam: 1 6
Munkaidé: 40 o6ra
Munkaid6 beosztdsa: napi 8 6ra, munkarend beosztas szerint.

Ovodatitkar feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o elkésziti a rovat elszdmolast, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
o elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
o az intézményre érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o elokésziti a foigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postizast,
o abaleseti jelentéseket a féigazgatd utasitisa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
o a fdigazgaté utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéridére elkésziti,
o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,
vezeti a féigazgatd utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
személyi anyagokat rendezi az fdigazgaté utasitdsa alapjan,
irattari selejtezést végez,
a féigazgato utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat,
kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,
az intézmény onalld bérgazdilkodasi jogkorébsl adéddan szadmitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a f8igazgaté részére,
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,
a fOigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszémolja,
gazdalkodik az ellatmannyal,
készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatéridore elszamolja,
vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit,
a fbigazgato altal atruhazott hataskdrben a KRETA, KIR, OVPED rendszer elére
meghatdrozott adminisztracios feladatainak kezelése, elvégzése.

o 0

o OO0 O0O0O

0

O0O0O0

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban taldlhaté feladatkorre. Az éltala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kotelezettségére. Az altala
kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi felelsségere.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
az ligyiratok vezetésének kezelésére
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6.3. Pedagégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4ltaldnos munk4ltatoi jogokat a féigazgat6 gyakorolja

Munk4jat a foigazgato, foigazgato -helyettes 4ltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartisdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori
leirdsa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese a foigazgatd-helyettes.

A foglalkozds gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatél fliggben az
6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 f6
Heti munkaidé 40 6ra.
Munkaidé beosztisa: napi 8 6ra, munkarend beosztas szerint.

Pedagégiai asszisztens feladata:
o Egyiittmiikddik a csoportos Gvondvel a gyermekek eredményesebb nevelése
érdekében. Az 6vonétdl kapott ilyen iranyu instrukcidkat koteles betartani.
o Kozremiikddik a tevékenységek lebonyolitasdban, a gyermekek egyéni fejlesztésében,
a differencidlt tevékenységek megvaldsitasaban az dvodapedagégus ttmutatésa
alapjan.
o Segiti a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.
o Részt vesz az dvodai programok, rendezvények szervezésében, szemléltetd eszkézok
készitésében, az 6voda dekoralasiban.
Az adott napirend szerint részt vesz a mosdatdsnal, oltéztetésnél, vetkdztetésnél,
étkezések alkalmaval, ha sziikséges sétaknal, kiraindulasoknal.
Ellatja a gyermekek feliigyeletét a térvény szerinti lehetéségek szerint.
Munkatarsakkal, sziilokkel, gyermekekkel udvarias magatartast tantisit.
A gyermekekr6l pedagégiai, ill. nevelési felvildgositast nem adhat.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.
Az egészségiigyi konyve érvényességét kiteles szamon tartani, vizsgalatra elmenni.
Koteles hianyzasarél 1 érdval a munkakezdés elétt értesiteni a foigazgatot, illetve
féigazgatd helyettesét — a helyettesités megoldasa érdekében.
Az ovoda vagyontargyaiért, targyi felszereléséért felelds.
A rébizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal.
Jogait és kotelességeit az SZMSZ rogziti.
A munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasokat kételes betartani.
Ha az 6voda reggel 8:00 dra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elékészitd vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel$-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

o)

0O 0 0 0

o 0O

O 0 0 0 ©°
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Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: az értékelési szabalyzat alapjan.

7. Kodznevelési dolgozok kdzdssége

7.1. Gondozond és takaritd

Létszam: 1 fo
Jogallasa: kdznevelési dolgozo
o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja,

77

o Kozvetlen feleitese a foigazgato-helyettes, éleimezésvezetd.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a részben 6nallé munkéval, melegitd
konyhai feladatait az el6irasok megtartasaval végzi.

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

Feladata:

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

Beszamolasi kotelezettsége: élelmezésvezets, foigazgatd-helyettes felé évente egyszer
szOban.

7.2. Udvaros

Jogallasa: 6vodaban kdznevelési dolgozd, bolcsddében kozalkalmazott
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgat6 gyakorolja.
Kozvetlen felettese a féigazgatd —helyettes, bolcsddében a bdlcsddevezetd.

Létszam: 2 {6
Beosztiasa: 1 f6 napi 8 o6ra, 1 f6 napi 4 6ra, munkarend beosztas szerint.
Munkaideje: 1 £6 40 6ra, 1 £6 20 6ra

Feladata:

Feladatat a munkakdri leirdsban megallapitott munkaid6ben, meghatarozott feltételek mellett
latja el. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért €s
biztonsagos tarolasaért.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovdbba a munkakéri
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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7.3. Karbantartd

Jogallasa: koznevelési dolgozo
Felette az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja.
Kozvetlen felettese a féigazgato -helyettes.

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

Feladata:

Feladatat a munkakdri lefrdsban megallapitott munkaidében, meghatérozott feltételek mellett
latja el. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszert hasznalataért és
biztonsagos tarolasaért.

Beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamataban az O6voda
balesetmentességét biztosité jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasidban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer széban.

8. Konyhai dolgozéok

Konyhai dolgozdk osszlétszama: 6 f6

o Elelmezésvezets 1 6
Konyhavezet6 szakacs, diétas szakécs 1 6
Bolesodei szakacs, diétas szakécs 1 6
Hidegkonyhai szakacs 1 £
konyhai dolgozé 2 £6

O 00O

Jogallasa: kozalkalmazotti dolgozé
o Felette az altaldnos munkaltat6i jogokat a f6igazgaté gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az élelmezésvezet6nek a féigazgato, a tobbi konyhai dolgozénak
az élelmezésvezeto.

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

Feladata:

Feladatat a munkakdri leirdsban megallapitott munkaidében, meghatérozott feltételek mellett
latja el. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatiért és
biztonsagos tarolasaért.

Beszamolasi kotelezettsége: folyamatdban a konyha biztonsdgos miikodését biztositd
jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakéri leirdsaban megfogalmazott
feladatok elvégzésére évente egyszer széban.
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9. Bolcsddei nevelés-gondozas

Bilcsddei egység 1étszdma Osszesen

1 16 bolcsddevezetd (kisgyermekneveld)

1 6 bolcs6devezetd helyettes (kisgyermekneveld)
11 £6 kisgyermeknevel6

3 16 bolcsodei dajka

A bolcséde szakmai feladatait és milkodési feltételeit az NM rendelet szabélyozza, nevels-
gondozé munk4jat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben lévé modszertani
utmutatdk alapjan, illetve a legtjabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

A bolcs6dét a bolesédevezeto iranyitja.

Feladata a bolcsédei egységben a szakmai munka koordinalasa, az érvényben 1€vo
jogszabalyok, szabélyzatok, illetve modszertani el6irdsok szerinti miikodés szerint. A
bolcs6dében folyé napi munka felelés irdnyitéja, részt vesz a bélesdde szakmai
iranyitasaban. Bolcsddevezett feladat, hataskére részletezve a 3.6 pontban.

9.1. Bolcs6devezetd helyettes (kisgyermekneveld)

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

A béles6de a bolesddevezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik.

A fbigazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munk4éltatéi jogokat.

A kisgyermekneveld a bolesédei csoportban kisgyermeknevel6i feladatokat lat el
BolcsGdevezetd-helyettesi feladatokat a bélcsddevezetd tartds tavolléte esetén végez.

Felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
bolcsddevezetd, foigazgato felé az értékelési szabilyzat szerint.

9.2. Kisgyermekneveld

Jogallasa: kdzalkalmazotti jogviszony

A boélcsbde a bolesddevezetd illetve hianyzasa esetén a bolesédevezeté-helyettes kozvetlen
iranyitasaval dolgozik.

A foigazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Munkajéba beépiti a-segit6 szakemberek szakmai Utmutatésait.

Felelos
o a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,
o a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
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O amagas szintll szakmai munkaért,

o a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

o az eldirt nyilvantartasok, dokumentacié megfelelé vezetéséért,

o acsalad —bolecséde partneri egytittmiikodéséért,

o a szolgalati titok megtartaséaeért,

o az Intézmény allagmegdvasaért,

o amunkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért,

o akozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért,

o amunkafegyelem betartasaért,

o a munkakdri lefrdsban szerepld feladatok ellatasaért.

Feladata

o szakszerii munkajaval elGsegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek,
testi, lelki €s értelmi fejlodését,

o a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kdrnyezet kialakitésa,

o csaladlatogatasi és beszoktatasi iitemtervkészitése,

o a sériilt kisgyermekeket 6nalld személyiségként fogadja el, gondozasat, nevelését a
gyermek egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

o a sériilt gyermekkel valo foglalkozds soran allapotanak megfeleld modszereket
alkalmaz,

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

o figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €s
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

o sziilécsoportos beszélgetések, sziil6i értekezletek szervezése €s vezetése,

o agyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfelel napirend dsszeallitasa,

o a gyermekek rendszeres leveglztetése, Onallosodasuk, jatéktevékenységiik
eldsegitése,

o a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

o az egészséges éntudat és szocializacio eldsegitése,

o atérsas kapcsolatok el6segitése,

o asziilék vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedd tdjékoztatasa,

o a bolcsédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd  kisgyermeknevelé a
bolcsédevezetd akaddlyoztatasa, vagy tavolléte, vagy vezet6i megbizas hidnya esetén
ellatja a vezet6i feladatokat, hatds- és jogkoroket. Amennyiben akadélyoztatds, vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a
munkaltatéi jogkoérok kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyéanak
l1étesitésére és megsziintetésére,

o a Dbolcsédevezetd ¢és a bolcsdédevezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd
kisgyermekneveld egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a munkakori
leirasban kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

o adatszolgaltatoként kijelslt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil legkésobb az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 Oraig
az adatok rogzitése és naponta id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt
kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az igénybe vevOnek nytjtottak, az adott
napot kévetd munkanap 24 oéraig,

o a szolgaltatast igénybe vevOkrél és az igénybevételi adatokrdl adatszolgéltatas az

adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében. Akadalyoztatasa,
vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevelék egymas
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munkakori feladatait 1atjak el. Az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevelk
egyiittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a bolcsddevezetd altal kijelolt
kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.
Beszdamoldsi Kkotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
bolcsédevezetd felé az értekelési szabalyzat szerint.

9.3. Bolcsddei dajka
Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony

A fbigazgat6 nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A bolcsédevezetd és a kisgyermekneveldk kézvetlen irdnyitisaval ellatja a csoportban a
kiszolgalo feladatokat (kiilondsen: agyrakas, dgyazas, ételek szallitdsa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet). Gondoskodik arr6l, hogy az Intézmény kézegészségiigyi és esztétikai
szempontbol is példésan tiszta legyen.

Felelos
o az intézmény rendjéért, tisztasagaért,
a rabizott eszk6zokért, a takarékos anyagfelhasznalasert,
a napirend és munkarend betartasaért,
a munkafegyelemért,
a munkaiigyi-, kézegészségiigyi-, tizvédelmi eldirdsok betartisaért,
a munkakori lefrasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

O 00O0O0

Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a boles6devezetd dltal kijelolt
bélcsddei dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkdorre.
Beszamolasi kotelezettsége: értékelési szabalyzat alapjan.

10. Erdek-képviseleti forum miikédése a bélesédében

A gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo Gyv.tv.1997.évi. XXXI. térvény
35.8(1) értelmében, a bslcs6dei ellatdsban részesiildk érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikddtetni, mely megalakitasanak és mikddésének
szabalyait, az intézmény fenntartéja hatdrozza meg.

Az érdekképviseleti forum tagjai:
o acsoportot képvisel6 sziilok 2 £6.
o abolcs6dét képviseld kisgyermekneveld 1 £6.
o afenntarté 6nkormanyzat delegaltja, 1£0.

Az aktudlis tagok névsorat jol lathato helyen, a faligjsagon hozzuk a sziilok tudomaséra.
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Az Erdekképviseleti Forum feladata:

o aboélcsédével jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

o ahozzé benyujtott panaszok és a hatiskorébe tartozo tigyek vizsgalata, dontés,

o intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képvisel6nél, illetve mas
hataskorrel rendelkez6 szervnél,

o a féigazgatonal véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 tigyekben,

o az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatidsok tervezésére,
milkddtetésére, valamint az ebbdl szarmazé bevételek felhasznaldsira vonatkozé
javaslattétel,

o ahézirend elfogadasinal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Forum miikodése

Az Erdekképviseleti Férum tagjait a féigazgaté 4ltal Ssszehivott alakulé iilésen valasztjak
meg, amelyre meghivot kapnak az ellatott gyermekek sziilei, vagy mas térvényes képviseldi,
az intézmény munkatdrsai és a fenntarté képviseloje.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai maguk koziil az alakulé iilésen egyszerii szotSbbséggel
Elnokot valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irasbeli 6sszehivési javaslat,
inditvany esetén, de legalabb évente két alkalommal iilésezik.

Az érdekképviseleti férum iiléseire meg kell hivni a gyermekjogi képviselét. (NM rendelet
2.§ (3) bekezdés c) pontja szerint.

A miikodési szabalyzatot a sziilokkel ismertetjiik, tevékenységér6l a forum elndke sziil6i
értekezleten szamol be a sziil6knek.

11. Bels6 ellen6rzési feladatellatas:

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Intézmény miikidését fejlessze és eredményességét novelje.

Bels6 ellendrzési feladatellatas tartalma kiilonésen:

1. A bels6 ellendrzés az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti irdnyitasi és  belsod
kontrollrendszerének hatékonysagat.

2. A jogszabilyoknak és belsté szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgalva a belsé ellenbrzés
megéallapitidsokat és ajanlasokat fogalmaz meg az Féigazgatdje részére.

3. Az Intézményben a belsd ellendrzési feladatellatds funkcionalis fliggetlensége biztositott
Balatonalmadi Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje altal szervezetten, kiilsé szolgaltatd
igénybevételével.

4. A kiilsé szolgaltatd belso ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgélni, értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

47



B
Almadi Magocskék Ovoda és Bslcs6de-SzMSz 2025.09.01.

c) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az Intézmény miikodése eredményességének ndvelése,
valamint a bels6 kontrollrendszerek javitas, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiisz6bolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansdgok megelozése,
illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

2) elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

h) a nemzetk6zi és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6é ellendrzési standardok és a belsé
ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

5. A bels6 ellendrzést végz6 kiilsé szolgaltatdé munkajat a vonatkozd jogszabélyok, az
illetékes miniszter altal kézzétett modszertani utmutatok, a belsd ellenbrzési standardok és
Balatonalmadi K&z6s Onkormdanyzati Hivatalnak a Féigazgatdé 4ltal jovéhagyott belsd
ellenérzési kézikényv szerint végzi.

6. Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenérzési vezetd kockdzatelemzés
alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet megeldzé év november 30-
ig. Balatonalmadi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal vonatkozd éves ellendrzési tervét
Balatonalmadi Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete az eléz6 év december 31-ig
hagyja jova.

7. A Foéigazgatd a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérol
sz016 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban kételes
értékelni évente a bels6 kontrollrendszer minGségét, s ezt a Balatonalmadi Ko6zos
Onkorményzati Hivatalba a beszdmolé elkészitésével egyid6ben megkiildeni.

11.1. A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere 4tfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egeszet.

Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
potlaséra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

Illetékessége Kiterjed az alabbiakra:
o Pedagogiai program feladatainak végrehajtasa (6voda),
o Bolcs6dei szakmai program feladatainak végrehajtasa,
o Munkatervi feladatok megvalositasa,
o A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez
(6voda),
A gondozas-nevelés tartalmanak szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez
(bélcsbde),
o A pedagogusok, kisgyermeknevel6k szakmai és modszertani felkésziiltségének,
tevékenységének vizsgalata,
o Pedagdgusok, kisgyermeknevel6k és mas alkalmazottak munkafegyelmére,
o Taniigyi dokumentécid: naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetése,

0
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Az értékelések készitése,

A tulérék, helyettesitések pontos megallapitasa,

Gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka, (igazolt, igazolatlan hidnyzasok, stb...)
Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindsége,

Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megelézése,

Egészség- €s balesetvédelmi, valamint t{izrendészeti ellendrzés,

Az Intézmény szabalyzataiban, eljarasrendjeiben, valamint a jelen SzMSz-ben
elbirtak betartasanak ellen6rzése,

A fenntarté éltal el6irt ellenérzések végrehajtasa,

Az Oktatasi Hivatal 4ltal meghatédrozott ellenérzések elvégzése, segitése.

Az ellenérzés kiterjed:

o}
o]
o

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
a munkafegyelemmel §sszefliggh kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

O
o
o}
o]

tervszeri, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,

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

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

(o]

00 0O0O0OO0CO0O0

o

(o}
o

a pedagogusok, kisgyermeknevel6k és a neveldmunkat segité alkalmazottak
munkafegyelme,

a nevelémunkéhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

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

kisgyermeknevels-gyermek, bolesédei dajka-gyermek kapcsolata

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

az egyéni fejlodési titem biztositasa, feltételteremtés,

a gyermekek tevékenysége és magatartisa, valamint a pedagdgus, kisgyermeknevelSk
egyénisége, magatartasa,

az eredményesség vizsgilata, a pedagdgiai program, bélcsddei szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, minssége,

a gyermekek fejlodésének nyomon kivetése, értékelése, fejlesztése (6voda).

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést

végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezé belsé

ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgato a felelés. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a fdigazgaté dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

o}
o
o
(@)

a foigazgato,

a foigazgato-helyettes,

a szakmai munkak6z6sség vezetd,
bolesddevezetd (kizarolag a bslcsddében).
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Az ellendrzés tapasztalatairdl a foigazgat6 (boles6dei egységben bolesddevezetd) feljegyzést
készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel. A pedagbégusok
értékelése a neveldStestiilet altal elfogadott pedagdgus-értékelési rend szerint folyik. A
nevelési évzard értekezletén a féigazgatéd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelbtestillettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéscket. Az
foigazgaté 4ltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
o szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

dokumentaciok ellenbrzése,

csoportlatogatas

foglalkozés ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellendrzések.

0O 0OO0O0O0OO0OOO O

Az intézmény koznevelési intézményként valé miikodésére
vonatkoz6 szabalyok

1. A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t6l jinius 15-ig
zajlik. Jinius 16-t61 nyari, f6képp udvari életet szerveziink.

A nyiri id6szakban ligyeleti nyitvatartdssal {izemel az 6voda és a bélcsdde. (Az 6vodaban az
év kdzbeni nagymértékben lecsokkent gyermeklétszam esetében is.)

Az intézmény lizemeltetése nyari zarva tartds alatt sziinetel a fenntarté engedélyezését
kovetden.

Az intézmény nyéari z4rva tartasdnak idSpontjarél legkésébb februdr 15-ig a sziilket
tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon, valamint a téli varhaté zarva tartas idejére biztositott
tigyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket a zarva tartas el6tt jelzik a sziilok.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgato-helyettes készitik el.

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

A nyitvatartasi idd: napi 10,5 6ra: 6.30 — 17.00 éraig.
Az 6vodai nevelésben részesiild gyermek sziil6je, torvényes képviseldje a nyitvatartasi
idében lehetbleg 8 6raig hozza gyermekét, és legkésdbb 17.00 6raig elviszi. Csak a sziikséges
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ideig tartozkodhat az intézményben. A gyermeket személyesen adja 4t az
ovodapedagodgusnak, elvitelkor igy veszi at.

A bolesddei ellatasban részesiild gyermek sziilbje, torvényes képviselbje a nyitvatartdsi
idében a reggeli és délutani érkezésnél vegye figyelembe az étkezések idészakat (reggeli:
08:00-08:30, ebéd 11:30-12:00, uzsonna 14:30-15:00), gyermekiikkel el6tte vagy utana
érkezzenek. Csak a sziikséges ideig tartézkodjanak az intézményben. A gyermeket
személyesen adja 4t a kisgyermeknevel6nek, elvitelkor igy veszi at.

Esetenként a szokasos nyitvatartisi rendt6l vald eltérésre a foigazgatd ad engedélyt. (pl.
Ko6z0s szakmai program, pedagdgus napi linnepségen val6 részvétel).

A nyitva tartds megrovidithetd, illetve, a csoportok 6sszevontan miikodhetnek, amennyiben a
biztonsagos miikddés feltételeit nincs lehetdség mas moédon megteremteni.

Az ligyeleti id6szak sziikség esetén reggel 6.30, esetenként 7.30 ko6zott, ill. délutan 16.00 -
17.00. 6ra kozott tart.

Az 6vodat, bolcsddét reggel a munkarend szerint 6.30 dréara érkezoé dolgozo nyitja és délutan
a munkarend szerinti dolgozd zéarja. A biztonsagi rendszer miikodését a megfelelé elbirasok
szerint biztositjak az intézmény alkalmazottai.

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

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentéldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
A bolcsbdei nevelési év rendjét a bblcsddei munkaterv hatrozza meg.
Az 6vodai, bolcsddei nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
o anevelés nélkiili munkanapok idOpontjat,
o a zarasok id6tartamat,
o anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének id6pontjat,
o azelbre tervezhet6 nevel6testiileti értekezletek, munkatarsi értekezletek, bélcsédei
érdekképviseleti forum, sziil6i értekezletek, fogad6orak idépontjat,
o az intézmény éves program tervét az iddpontok meghatarozasaval.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az oOvoda honlapjara a kozzétételi listdban is szerepeltetni kell. A
megvalosulas ellendrzéséért a féigazgato-helyettes a felel6s.

Bolcsdde nevelés nélkiili munkanapja — Béles6dék Napja aprilis 21. vagy az azt kvet6 elsé
munkanap.

A 1676 konyha egységének nyitva tartdsa: 6 -14 éraig

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

Az ingyenes gyermekétkeztetés feltételeinek megfelelé csaladok alairt Nyilatkozatukkal
igénylik a 100%- os kedvezményt, melyet beiratkozasnal kézhez kapnak. A Nyilatkozat
kitoltése minden évben és valtozas esetén is kotelezd. Gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevétele esetén a jogosultsagot igazold dokumentumok masolatat be
kell nyujtani, kivétel, ha az ,,F” pont, azaz az egy fore jutd nettd jévedelem alapjan torténik
az igénylés.
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1.1. A vezetdk intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a féigazgatdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a fbigazgaté intézményben vald tartézkoddsénak rendje az
alabbiak szerint keriil meghatérozasra:

Vezetoi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodés rendje
Foéigazgatd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezo oraszama: 0 ora
Foigazgato helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelez6 oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a féigazgatd vagy
helyetteseinek folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, gy, a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

A fbigazgaté az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyetteseinek
akadalyoztatasa esetén a f6igazgatodi, foigazgatd-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

o a fbigazgatd a sziitkséges foigazgatoi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a féigazgatdi feladatokat az
foigazgato-helyettesnek kell ellatnia,

o a foigazgatd-helyettes a sziikséges, fOigazgatd-helyettesi feladatkdrébe tartozo
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, a féigazgaté-helyettesi feladatokat a szakmai munkak6zdsség vezetének
kell ellatnia,

o egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
féigazgato altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A foigazgato, illetve a foigazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

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

o a helyettesités sordan a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem doénthet.

1.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak
rendje, és a munkavégzés dltaldnos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani
minimalisan 10 percben végzi egyéb feladatait.

52



"y
Almadi Magocskak Ovoda és Bslcsdde—SzMSz 2025.09.01.

Az 6vodaban a torna napokon a tornateremben biztositani kell a két felndtt, az intézmény
teriiletének csoportos elhagyasa esetén a gyermekek biztonsdga érdekében biztositani kell a
harom felnétt jelenlétét. (A csoport torna napja, valamint ,.kimozdul6s” nap.)

Az éves munkatervben, programtervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadddrak, gyermekek értékelése, sziil6s csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelez6 orajanak letéltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras
munka idejének terhére.

A pedag6gus, kisgyermekneveléi munkakérben dolgozé alkalmazottak szabadsagukat
els6sorban a nyari id6északban vehetik ki. Amennyiben a munkaltaté nem tudja kiadni a nyéri
idészakban, az iskolai sziinetek ideje alatt a lecsokkent gyermeklétszdm miatt adja ki a
szabadsagot.

Szorgalmi id6ben csak indokolt esetben adhaté ki szabadsag, illetve a dolgozé térvényben
meghatarozott mdédon kérheti.

A gyermekek utan jar6 pétszabadsag év kozben is kérelmezhetd.

A szabadsagoldasi terv alapjan a féigazgaté az Gvoddban a helyetteseivel, a bolcsédében a
bolcs6devezetdvel egyeztetve engedélyezi a szabadsigot. A dolgozé a munkdbdl vald
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetbleg egy nappal elobb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni a fbigazgatonak vagy a helyettesnek, a
bélcs6dében a bolesédevezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben f8igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus, kisgyermeknevelé munkaidé beosztasat a foigazgato elzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a PGétv, a Kjt, az NKt, az intézmény miikddését meghatarozd
intézményi dokumentumok irdnyadok.

1.3. Avezet6k kozotti feladatmegosztés, a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A vezetloség

Az intézmény vezetGsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikédéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatdrozza feladatait a kifelé irdnyulé funkciok megvalositdsaban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:
o foigazgaté
o foéigazgaté — helyettes
o szakmai munkakozosség vezetd
o bolesddevezetd

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokr6l kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast
jelen szabalyzat, és a munkakdri leiras tartalmazza, mely az SzZMSz mellékletét képezi.
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A feladatok elosztasanak alapelvei:
o az aranyos terhelés,
o a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorladsa:

o A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitési és intézkedési jogkdr kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakéri leirasban, valamint széban,

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

A vezet6i értekezlet feladata:

o tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkdjarol,

o az intézmény, valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

o a visszacsatolds érdekében a kapott informécidkat, feladatokat a neveldtestiilettdl,
alkalmazotti kozosségtdl az intézményhasznaloktol megvitatjék, kitiizik a feladatokat,
a megoldéasokra javaslatot tesznek, illetve a szilkséges esetekben dontenek, tovabbi
intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket a féigazgatd késziti el6 €s vezeti.

A vezetOk a hetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo szervezet
milkodésérol, illetve tovabbitjadk az informécidkat az értekezleteken sziiletett dontésekr6l az
iranyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

A foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
A f6igazgato kozvetlen munkatarsai:
o a fbigazgatd helyettes,
az 6vodatitkar,
élelmezésvezett,
bolcsddevezetd
szakmai munkak$zosség vezeto.

0 000

Az 6vodatitkar pedagodgiai szakiranyi képesitéssel rendelkezik, hatiskére €s feleldssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

Az élelmezésvezets ellatja a f6z6konyha szakszeri irdnyitdsit, biztositja az Elelmezési
szabalyzat alapjan a szakszer(i miikddést. A f6z6konyha dolgozdinak munkéjét irdnyitja, s
felel a zavartalan és biztonsagos ellatasért.

A bolcs6devezetd a bélcsédében folyé napi munka felelds iranyitGja, részt vesz a bolesode
szakmai irdnyitisaban, felelés a bolcs6de miiksdési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

A pénziigyi-gazdasagi feladatok esetén tavollétiikkor munkakori leirdsukban szereplok alapjan
helyettesitik egymast.
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2. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kézotti kapcsolattartas
formai

Az 6vodai szintll sziléi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése a foigazgatonak,
helyetteseinek, valamint e felelosségi kort gyakorlé 6vodapedagogusok feladata. A sziilsi
szervezet mikodésének feltételeirdl az féigazgaté gondoskodik.

A sziilék az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hoztak létre. A sziiléi szervezet sajat SzMSz-érél, iigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztisirdl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és a féigazgaté kozotti kapcsolattartisi rendje:

Az Gvodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével a fdigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd tigyekben a fOigazgatd-helyettes tart kapcsolatot. A sziil6i
szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziilbi
szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskérébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — a
féigazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korébbi 4tadasaval térténhet.

A f6igazgato a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszinti tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az évodapedagdégus valamint a csoport sziil6i szervezetének képvisel6je
havonta kélcsondsen tajékoztatja egymadst.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok
A fbéigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
o az SzMSz elfogadésakor,
a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
a vezetOk intézményben vald benntartézkoddsa,
belépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
a vezetok és a sziil6i szervezet kdzotti kapcesolattartds maddja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja,
az tnnepélyek, megemlckezések rendje,
rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,
a hazirend elfogadasakor,
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
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a sziil6i értekezlet napirendjének meghatirozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartisi rendjének kialakitaséban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozéisaban,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozésaval és modositdsaval.

0O 0O0OO0O0

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék létrehozasat, €s delegdlhassa a sziilok képviseldjét,
o nevelGtestiilet 5sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményessegét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgélaséban,

o ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az féigazgatohoz kell cimezni,

o a tajékoztatds megallapodds szerint tOrténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetdé késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

o a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyaldsdnal, a meghivasrol az
foigazgatonak kell gondoskodnia,

o ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitdsokat tesz, a féigazgatod
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja,

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a kdvetkez6 csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol, illetve a csoport minden sziilojét
értesiteni a torténtekrdl (falitjsag, e-mail).

Az e-mail listara (ahol az O6vodankat érintd minden informacié elérhetd) Onkéntesen
iratkozhatnak fel.

A sziilék Nyilatkozataikkal jarulnak hozza az 6vodai élet biztonsagos miikodéséhez. (Elso
beszélgetés helye és szerepe a k6zos gyermeknevelésben)

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

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
o ahatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beltil gyakorolja,
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o megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

o a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és a foigazgaté kozotti kapesolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,
o anevelbtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
o azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),
o a sziléi szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkili ataddsa az érintett
személyeknek,
o asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhet6ségiiket a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylttmikodés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az évodai Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
o Ovodén beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
o segitse az intézmény hatékony miik6dését, a pedagdgiai program alapjan,
o tamogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységét.

3. Sziilok, ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk
kapcsolattartdsa, a sziilék tajékoztatasanak formai

Bilesédében:

A sziilék és a bolcsdde folyamatosan, kolcs6ndsen tdjékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossdgun a személyre szold bolesdédei gondozas-nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segit gyermeknevelésben.

Téajékoztatas formai:
o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,
o Sziiléi értekezlet, évente két alkalommal, melyen mindkét kisgyermeknevel$ jelen
van.
o Rendkiviili sziildi értekezlet, melynek Gsszehivasat a kisgyermeknevel6k, illetve a
sziil6k 1/3 része kezdeményezheti.
o Fogadoorak: a sziildkkel valé idépont egyeztetése utan,
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Hirdet6tabla,

Csaladi flizet,

Idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetes,
Szervezett programok.

0 000

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

Ovodiban:
o Sziiléi értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét évodapedagogus
jelen van.
o Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Ssszehivasat az ovodapedagdgusok, illetve a
sziil6k 1/3 része kezdeményezheti.

A szildi értekezletekrsl az Ovodapedagogusok feljegyzést készitenek, amely az dvodai
dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziiloi értekezlet
nem tudott dénteni, az dvodai sziil6i szervezet iilésén kell tovabb targyalni.

Tajékoztatas formai:
o Nyitott ajtd
Nyilvénos tinnepségek
Alkoto- és jatszodélutanok
Elsé beszélgetes
Fogadodrak: a sziilokkel valo idépont egyeztetése utan
Egyéb koz6s 6vodai rendezvények alkalmaval
frasos tajékoztatés a hirdetétablan.
Sziil6i szervezeti megbeszélések
intézmény honlapja
intézmény hivatalos informaciés e-mail listdja
online kommunikaciés csatornak.

OO0OO0OOOOOOOO

4. A kiils6é kapcsolatok rendszere, forméja és mddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb tiigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Partnereinkkel évente el6zetesen egyeztetjiik a varhaté programokat, eseményeket.

A programokat kdvetd megbeszéléseken kozdsen itéljik meg az egyiittmiikodés szinvonalat,
a szakmai tartalmat ennek alapjan hatarozzuk meg. A feladatkordk ellatisanak alapfeltétele a
kapcsolatok mindségének feliilvizsgélata.

4.1. Altaldnos Iskoldk

A fbdigazgatd, pedagdégusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolédk igazgatoival,
pedagbégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagégusok személye az éves
programterv alapjan kerlilt meghatarozasra, feladatkore alapjan latja el.

Kapcsolattarto: a foigazgat6 és a megbizott 6vodapedagdgusok
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A Kkapcsolat tartalma: kozos sziiléi megbeszélés, a tanitok latogatdsa az 6voddinkba a
gyermekek iskolai latogatdsa a (beiratkozast kdvetden), valamint beilleszkedésének segitése
az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel az
6voda Eves programterve alapjan.

4.2. Az intézmény orvosaival, védéndivel, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: a foigazgatd, dvodatitkar, feladatkor felelése, bolesddevezetd

A feladatellatasra sz6l6 megallapodast a Polgarmesteri Hivatal szakembere koti meg az
éppen érvényes elbirdsok alapjan.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6voda, bolcsbde-
egészségiigyi feladatokat végz6 szervezet, a fbOigazgatoval egyeztetett rend szerint,
egylittmikddve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése éves munkaterve alapjan. Segiti az
intézmény pedagdgiai programjit képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a
magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezet6 szerek fogyasztisanak és
a gyermeket, veszélyeztetd béantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kori
egeészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd &s mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagbgiai program részét képezd
egeészségfejlesztési program keretében.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa a jardbetegszakellatasban vagy az altaldnos fekvObeteg-szakellatisban részt vevd
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni
(6vodakoételezettségét nem tudja teljesiteni). A tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek
egészségligyi  ellatasat biztositdé  egészségiigyi  szolgéltatoval vald  kapcsolattartds
megszervezese.

A kapcsolat formaja: a védonOk egészségmegdrzé foglalkozasai, rendszeres jelenléte,
egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzulticid, dokumentumelemzés,
szdbeli, irasbeli kapcsolattartas.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgilatat végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és évenkénti orvosi vizsgalatra torténé
beutalds az foéigazgaté kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

4.3. Veszprém Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Balatonalmadi
Tagintézménye és VArmegyei Szakértsi Bizottsag

Kapcsolattartd: a f6igazgatd, az dvodatitkar, bdlcsédevezets

Alapja: a gyermek személyiségének, biztonsagos fejlédésének biztositasa
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben, korai fejlesztés.

A Kkapcsolat formaja: vizsgdlat kérése, kolesonOs tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiloi értekezleten vald részvétel.

A Kkapcsolattartas formaja: els6sorban eseti, mely kiterjed

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

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitaséra,

o a gyerekek Nevelési Tanacsadéban torténd fejlesztésére, foglalkozaséra,(logopédia,
fejlesztd rendszerességgel)

o a fOigazgatd, az érintett Gvodapedagogusok konzulticids kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tandcsadéval a vizsgalatra kiildstt, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban. A sziilk bevondséval esetmegbeszélések a
gyermek biztonsagos fejlédése érdekében.

GyaKorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zben, illetve a gyogypedagégus,
ovondk, kisgyermekneveldk jelzése alapjan sziikség szerint.

A Kkapcsolat tartalma, formija: Logopédiai, gyogypedagégiai (esetleg BTM) vizsgalat
kérése, folyamatos fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio, sziildi
értekezleten vald részvétel.

5. évet betsltott gyermekek korében tortént logopédiai szlirést kovetden az iskolakdteles
gyermekek részére folyamatos ellatast biztositanak.

A gybgypedagdgiai sziirés esetében a vizsgdlatot minden esetben a sziilének is kérelmeznie
kell, s a fejlesztés idészakahoz is hozza kell jarulnia gyermeke biztonsagos fejlesztése
érdekében.

Tovabbi feladata, gyermekének segitése a logopédus, illetve a fejlesztépedagdgus tanacsai
alapjan.

Gyakorisdg: Korai fejleszté kapcsolatot tart a kisgyermeknevel6vel. A logopédus,
fejlesztdpedagégus rendszeres kapcsolatot tart az O6vodapedagégusokkal, konzulticio,
informdaci6 atadas, a logopédiai ellatis eredményessége, értékelése a nevelési év végén. A
vizsgéalati szakvéleményekben meghatarozottak szerint heti rendszerességgel litjak el a
gyerekeket, heti 1, 2 alkalommal.

Az Ovodéban rendelkezésre 4ll6 helyiségekbe tartja a foglalkozasait a logopédus és
fejleszt6pedagdgus a délelétti idében.

A Kkapcsolat tartalma, formaja: SNI gyerekek ellatdsa, vizsgalata, fejlesztésének
biztositasa.

Amennyiben az 6voda szakemberei gy latjak, hogy segitségre van szikség a gyermek
fejlesztéséhez, fejlédéséhez, a sziil6 beleegyezésével kérik a Bizottsag vizsgalatat.
Amennyiben a sziil6 nem partner a vizsgalat kérésében (kizdr6lag a gyermek érdekeit szem
elétt tartva) a féigazgatd a szakemberekhez fordulast kovetben a Jarasi Kormanyhivatal
illetékes szakembereihez fordul segitségért.

Szakértdi Bizottsag altal vizsgalt, s intézményiinkbe fejlesztésre javasolt gyermekek ellatasa
az Ovoda feladata.
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A Kkotelezettséget heti 2, illetve 3 ériban a Fenntarté altal biztositott keretbdl tudjuk
megbizassal biztositani (logopédus-gyégypedagogus)

Rendszeres kapcsolattartdssal, a logopédus utmutatisai alapjdn az 6vodapedagdégusok,
pedagbgiai asszisztensek kiilon id6sdvban is biztositjdk a fejlesztd foglalkozasokat.
Esetmegbeszélésekkel, folyamatos kapcsolattartassal a sziildk bevondsival biztosithatjuk a
biztonsagos fejlodést.

4.4. Gyermekjo6léti Szolgalattal, Csalddsegit6 Szolgdlattal, Gyamigyi
Hivatallal

Kapcsolattart6: foigazgato, illetve a gyermekvédelmi feleldsok, akiket a vezetd megbiz,
bolcs6devezetd

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
rendkiviili esetekben, valamint az esélyegyenl6ség biztositésa, prevencio.

A kapesolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkdzdokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt:

o a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

o amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgilat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
k6zds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
rendszeres ,,Jelz6 team” egyeztetések, havi Gsszejovetelek,
szlilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢&s telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését,

o Sziilék tajékoztatasa a gyermekvédelmi rendszer mechanizmusardl.

0O 000

Gyakorisag: folyamatos, illetve nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség
szerint.

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

4.5, Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

o A gyermek 6. életévének betdltése utin a tankételezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltél. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakért6i bizottsaga a sajitos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltaraséval
osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtisdra nyitva allo
hataridén beliil (janudr 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részestiljon, a sziil6i kérelem benyujtdsara
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nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az Gvodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a koéznevelés informécios
rendszerében (KIR).

o A kijel6lt 6voda féigazgatdja a megkiildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az dvodaba nem irattak be.

o Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb. aktualitasnak
megfelelden).

o Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

o Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: f6igazgatd
Gyakorisdga: szikség szerint

4.6. POK - Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

Tartalma: A fdigazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat
o A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata
Megjelené igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktandcsadés
POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

0O 0O 0 ©°

Kapcsolattarto: foigazgaté és a foigazgatd-helyettes
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

4.7. Fenntartoval
Kapcsolattarté: foigazgato, foigazgato-helyettes.

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmeény érdekeinek képviselete.

Az Alapitdé okirat mellékletét képezé Egyiittmikoédési megéllapodds értelmében a
Balatonalmadi Varosgondnoksag latja el a rendelkezésiinkre allo koltségvetés alapjén a
gazdalkodéssal, pénzforgalmunkkal kapcsolatos feladatokat. Mindennek szabalyozasa a
sziikséges szabalyzatok alapjan torténik.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
o az intézmény mikodésével, mikddtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenOrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka ért€kelésére,
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o aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai
o szobeli tajékoztatas,
beszamolok, jelentések,
egyeztetd targyalason, értekezleten, valé részvétel,
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miik6déséhez, gazdilkodasihoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoldéddan,
statisztikai adatszolgaltatés,
az intézmény miikdésének és tartalmi munkajanak értékelése.

0O 00O

0 0

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

Kapcsolattarté: a féigazgatd, fOigazgatd helyettes valamint az d&vodapedagbgus, aki
felelosségi korében eljar

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, programok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa. Rendszeres konyvtarlatogatds, béabszinhdzi bérletes el6adas, kirandulasok,
latogatasok szervezése, valamint kapcsolat a helyi szervezetekkel, intézményekkel az Eves
programterv alapjan (Polgarérség, RendOrség, Posta stb.). Az els6 SzMK megbeszélésen
egyeztetjlik a sziilokkel az esetleges ,,fizetds ,,programokat.

A Kkapcesolat formaja: intézményen belll, és intézményen kiviili programok latogatisa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

4.9, ,Magocskdk” Alapitviany
Kapcsolattart6: fdigazgatd, kuratériumi tagok.
A kapesolat tartalma: Téamogaté alapitvany munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a sziildi szervezetet. Rendezvényeink eldre egyeztetett tematika alapjan
zajlanak, az Alapité Okirat alapjan, kiegészitve az 6voda programjait, rendezvényeit.
Miikédése folyamatosan az 6voda programjai alapjan, a sziilok javaslataival.
Gyakorisag: folyamatosan, de nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi

igények alapjan.

4.10. Ko6zépiskoldk

A kOzdsségi szolgilat bevezetését kovetden a ,,volt 6vodasaink™ keresnek benniinket az
6raszamok letoltéséért.
Tartalmasan és jokedviien allnak a munkahoz, s becsiilettel dolgozzék le azt.
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Az Iskoldk 4ltal adott tematika és dokumentacié alapjan miikddiink egyiitt a tdrvényi
eléirasok alapjan.

4.11. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képvisel6ivel a foigazgatd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak a&ltal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatval szervezi, akit az egyhazak biznak meg. Az voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. Az Gvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a
Hézirend tartalmazza.

4.12. Az INTEZMENYT tdmogaté szervezetekkel valé
kapcsolattartas

Az intézményt tdmogat6d szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon

o az intézmény anyagi helyzetérol,

o atamogatassal megval6sitando elképzelésérl és annak eldnyeir6l,

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megéallapithat6 legyen a tamogatas fethasznalasanak moédja, célszertisége,
valamint a tAmogat? ilyen irdanyd informaci6 igénye kielégithet legyen.

A foigazgaté feladata, hogy az intézmény szdmara minél tGbb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

4.13. Az élelmezést ellaté szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalositisanakérdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgdltatd
vezetdjével és dietetikusdval amagas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztisanak csokkentésére
iranyulé teenddk egyeztetése, régzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: f6igazgato, élelmezésvezetd
Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

5. Belépés ¢és benntartézkodds azok részére, akik nem 4allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és oft tartézkodasa a
kovetkezdk szerint térténhet:
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Kiilén engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy (nevelési év elején a sziilé nyilatkozata alapjan) arra az
id6tartamra, amely
© A gyermek érkezésekor: a gyermek  atoltoztetéséhez és  6vondnek,
kisgyermeknevelonek feliigyeletre 4taddsihoz, valamint a kiséré tavozésdhoz
sziikséges
o A gyermek tivozdsakor: a gyermek 6vonétol, kisgyermeknevel6tél valéd atvételéhez,
atdltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz szilkséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatérozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hozo, és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
o valamint minden mas személy.

A kiilén engedélyt a foigazgaté kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és szitkség
szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o A szilének, a gondviseldnek az 6voda &ltal tartott rendezvényekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
o A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &allék intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kovetkezok szerint torténhet:
© Az dvodiaba érkez6t fogadé alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapcesolddbéan rendezi, intézi kérését,
o Az élelmezési ligyekben érkezot az élelmezésvezet6 fogadja,
o Az évodatitkar a feladatkorét meghalad6 tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
f8igazgatonak jelenti be,
o A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatéval
val6 egyeztetés szerint torténik,
o Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére a
féigazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa:

o Az 6voddba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kdzpont,
valamint az 6voda kozott Iétrejott egytittmiikddési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartézkodik az intézményben.

o Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz,

o A szocidlis segitd dvoddban val6 tartézkoddsanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhatd.

Ugynokik, iizletkiték, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabilyai
o Belépésiiket kételez6 modon jelezni kell a féigazgatonak,
o Benntartézkodasuk, tevékenységik fdigazgatéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,
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A fdigazgatd engedélyezheti kereskedék belépését, benntartézkodasat:

jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

gyermekkdnyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kt6dé ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
koényv...),

A benntartézkodés az féigazgato altal jelolt helyiségben. A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

o

6. Intézményi védo, 6vo elbdirdsok

6.1. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje

A fbdigazgato feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese,

A féigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit,

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonoéi feliigyeletérl és szikség szerint a
vizsgalatokra torténé elokészitésérol,

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkorméanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védoné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban,

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassziirés torténik,

A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be,

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeloben végzi a sziil6 feliigyelete alatt,

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

6.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtandod feladatok

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

hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségilk megbérzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 feladata:

o}

o]
o]
@]

A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtartsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése,

Baleset esetén a szitkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

Kirandulasok, kimozdulédsok biztonsagos el6készitése,

66



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde~SzMSz 2025.09.01.

© Amennyiben a csoport egyiittesen hagyja el az intézmény teriiletét legaldbb harom
felndtt kisérete sziikséges,

© A tornanapokon a balesetek megel6zése érdekében két felndtt felilgyeletét kell
biztositani (6voda),

o A védod, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozdsokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket,

o Sziilék tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol,

o Ovodéas gyermekek részére a sziilok hozzijérulasanak igénylése (nevelési év elején
irasban nyilatkozik a sziil6) témegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, uszodai
oktatashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a
héazirendben szabalyozza),

o A sziil6 nyilatkozatara (alkalmi irdsbeli nyilatkozata a sziil6nek) akkor is sziikség van,
ha esetleg az intézményen beliil méas szakember foglalkozik gyermekével, hiszen 6
kiemeli a csoportbdl, a felelésség atruhazodik.

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi
utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit, s munkakori kételessége az éves oktatason részt
venni. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétlddo oktatason vald részvételikkel kotelesek megszerezni.

Evente egyszer ,,riad6t” kell szervezni a megfelel6 eldirasok gyakorlasaval.

A munkavédelmi-és tiizvédelmi szabalyzat alapjan biztositottak a védé-és munkaruhdk az
abban meghatarozott munkakorok részére. Az 6vodai, bélcsédei egész napos neveldmunka
folyaman a dolgozénak kériiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a
védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével. Az G6vondknek, kisgyermekneveldknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
o azudvaron tartézkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek,
ha az utcan kdzlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a k6zeli épitkezést stb. latogatjak meg,
és egyéb esetekben.

0O O0O0O0O0

A fbigazgato, illetve az ezzel megbizott vallalkozd az egészséges és biztonsigos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen
ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus, dolgoz6
feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgaté felé jelezze. Az intézmény csak megfeleld
mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai

A féigazgaté feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

o A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elirasok kibdvitése,
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O

Gondoskodjon a védS, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablék, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

A foigazgato feleldssége:

o]

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legszitkségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk alland6 feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos é&ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelent6é helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az intézmény alkalmazottainak felelossége:

O

(@)

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

A foglalkozasok, tevékenységek sordn az intézmény sajitossigaira figyelemmel ki
kell alakitani a gyermekekben a biztonsigos intézményi kormyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
témakorében,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését,

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

A kiilonbozd berendezéseket ugy téroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére,

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, fiigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere,

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb...,

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagogus, kisgyermeknevel$ a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii
és kereskedelemben gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.
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6.3. Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

Az 6vodapedagégusok, kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
o a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a foigazgatonak és a sziilének.

0000

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény egyéb alkalmazottjainak feladata, hogy:
© a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonségara, testi épségére,
o a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar),
o a munkiba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
figazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata. A stilyos balesetet azonnal
jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai, bolcsédei
nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabélyzata
tartalmazza.

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

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalt6 és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds allamtitkdr 4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitsltétt jegyzékonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kévetd honap nyolcadik napjdig meg
kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tuton kitsltstt jegyzOkényv kinyomtatott
példanyéat, a papiralapti jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskord gyermek
sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallit6 intézményében meg kell brizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkdnyvezése és nyilvéntartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

69



0

Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de—SzMSz 2025.09.01.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stlyos balesette]l kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
o azonnali jelentési kbtelezettség a fenntarto fele.
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasiba. A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal
biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelssége, hogy:
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
o az intézmény minden alkalmazottjat tdjékoztatja.
o A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

6.4. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagbégusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoport napléba keril elhelyezésre.

Az ovodapedagégusok feladatai:

o Tajékoztatjak a sziiléket a program helyér6l, indulasi és érkezési idépontjardl, az
utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol,

o A f8igazgatét vagy foigazgato-helyetteseiket szoban értesitse a kimozdulés tényérdl,

o Az 6vodapedagdgusoknak folyamatosan a nevelési év folyaman a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
kiilsnboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformékat. Az ismertetés
tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni,

o Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél,

o A gyermeklétszamnak megfeleld feliigyeletet kell biztositani rugalmas
munkaszervezéssel, vagyis, gyermekcsoportonként 3 felnétt jelenlétére van sziikség.

6.5. A sziil6i igények alapjdn szervez6d6 énkoltséges
szolgaltatdsokon valé részvétel szabalyai:

o a sziilé onkéntes elhatarozasin alapulé eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja, a foglalkozdsok csak a délutani idésdvban szervezhetéek,

o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

o a vezetd és a szolgaltatist nywjtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
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A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

6.6. Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos
szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
vélemeénnyel kell rendelkeznie,

A HACCP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége,

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill illetve az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozetkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositisa minden alkalmazott feladata.

6.7. Ové védo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani
az INTEZMENYBEN valé benntartézkodas soran

A pedagiégus kotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a
gyermek, testi épségének megdovasarol €s erkolesi védelmérdl valé gondoskodas, a nevelési-
oktatasi intézménybe t6rténd belépéstSl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig
terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kételezd, a nevelési- intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

o
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a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az intézmény helyiségeinek hasznalatdra vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatéra vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalméra vonatkozé szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem haszndlatara vonatkozé szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok,

a fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabélyok,

a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelo eljarasrend
alkalmazasa,

Egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatok

Célunk, hogy az évodaban, bélcs6dében t61tott idoben minden gyermek részesiiljon a teljes
testi-lelki jollétét, egészségdét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, a mindennapokban
rendszeres egészségfejlesztd tevékenységekben.
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Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes
korl egészségfejlesztéssel sszefliggd feladatokra:
o Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitd konyhaval egyeztetve,
kiilonosen a specidlis étkezést igényld gyermekekrol
o A gyermekek egészséges vitamin ellatdisa érdekében a  mindennapos
gylimdlcsfogyasztast szorgalmazzuk

Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

o A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezet6 szerek fogyasztasanak megelézése
Gyermekbantalmazast megel6zd program tamogatisa
Baleset megel6zés és elsdsegély nyujtasi ismeretek

Személyi higiéné megalapozésa, biztositasa, fejlesztése

A diabéteszes gyermekek ellatdsanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia

A kezelés mé6djat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fliigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek elldtdsiara a foigazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az dvoda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szaméra, ha az irdsbeli
nyilatkozat formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol.

Az diabéteszes gyermekek ellatdsa érdekében az Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde
neveldtestiilete az ellatas eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SzMSz ... szamu
mellékletében részletesen szabalyoz.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
nevelbtestiilete az ellatas eljardsrendjét kidolgozta, melyet a jelen SzMSz 4. szamu
mellékletében részletesen szabalyoz.

A foigazgaté feladata:
o Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
o A sziilok tajékoztatasa.
o Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel €s a fenntartoval
o A szakmai és miik6dési dokumentumok kiegészitése az 1ij feladatellatassal.
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A pedagoégus feladata:

o A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begylijtése a sziil6t6l, nyilatkozatok
dokumentalasa és az EpiPen Junior injekcidk tarolasanak biztositisa.

o A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begyijtése.

o Annak bemutatisa, hogy a csoportjaban milyen allergidban szenved a gyermek és
annak mik lehetnek a tiinetei.

o Az EpiPen Jr. injektor 1athatova tétele a csoportszobaban.

o A csoportjaba jar6é gyermekek felkészitése az anafilaxids sokk felismerhetd jeleire.

o Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilét és az
intézmény vezetdjét.

o Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpétlasarol.

o A lejarati id6 elérkeztével, tdjékoztassa a vezetét a csere sziikségességérol.

A nevelémunkat segité csoportos dajka feladata:
o Az dvodapedagogus jelzése alapjan a lejart szavatossagl, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egylitt a szakrendel6kben megtaldlhaté veszélyesanyag-gylijtobe
helyezze el.

7. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze. A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését az
6vodaban minden esetben a figazgatdo vagy a fbigazgatd — helyettes, a bolcs6dében a
bdlcsddevezetd jovahagyasa utan Iehet az intézményben kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétibla hasznilatinak szabalyai

A hirdetdtablara 6vodaban csak a foigazgatd, bolcs6dében csak a bolesédevezetd altal
megbizott személy tehet ki hirdetményeket, szérdlapokat, plakatokat. Sziild, illetve mas
idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a féigazgat6é engedélye nélkiil. Politikai
hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoraan tilos.
Az 6vodaban a fOigazgatd, illetve a foigazgatd helyettes, bélcs6dében a bolesédevezetd
kételessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendbk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,
o arobbantdssal torténé fenyegetés,
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o jarvanyiigyi készenlét,

o ko6zmi szolgaltatas egész napot érintd sziinetelése.

Az intézmény minden épiilete biztonsigtechnikai rendszerrel felszerelt (tiz és vagyon
védelem).

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgatd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldés még:
o a féigazgatd-helyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
o afbigazgatot,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt a féigazgaté sziikkségesnek tartja.

0O 00O0O0

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgoz6
utasitasdra az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4d kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariad6
terv mellékleteiben taldlhaté "Riadd terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbd] valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint
a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a neveldknek a termen kiviil (pl.:
mosddban) tartdzkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

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

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a neveldk hagyhatjak el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondknek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Riadd tervben rogzitettek szerint torténik. A
féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérol,
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o az elsésegélynyujtis megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarél.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét a foigazgatonak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,
az €piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a k6zm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
az épiiletben tartézkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiliritésérol.

O 0O 0o O O

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasziréfaclharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovébbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkoz6 kérdésekben csak a féigazgatonak engedélyével tehet
nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén, valamint robbantissal t6érténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes
intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadé terv” ¢. dokumentum tartalmazza.

A tlizriadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az erre megbizott vallalkozé a felelds. Az épiiletek Kitiritését a tlizriadd
tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvényliek. A
riadé tervet az intézmény mindenki altal jol lathaté helyén kell kifiiggeszteni.

9. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek, programok

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi egyben kozosségi életikk gazdagitisatol. Megalapozzak az
egymashoz, a szlikebb és tagabb koérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
kultira apolasat. Felnott kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a Kkolcsdnos
megbecsiilés értékeinek erositéséhez. Az Ovodai innepeket, hagyomanyait a gyerekek
kozdsségére vonatkozdan délelotti idésdvban az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza
(,.nyitott ajt6”) Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényeket az
Eves program terv alapjan a felelésok koordinaljdk, amelyet intézmény évente, a
kozzétételi-listaban elektronikus forméban az évoda honlapjan is megjelentet.
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A felelésségi korok onkéntes vallalisok, amelyek beépiilnek az Eves Programtervbe.
Ezaltal az 6voda ez irdnytl miikddése biztositott, kiszamithaté. Mindenki tudja a feladatat,
amelyet a heti megbeszélésen a nevelGtestiilet elé tar. A rendszeres feladatellatds alapja az
elézd események elemzése, illetve a kovetkezd programra, eseményre valo pontos €s
hatékony tervezés. (az udvarrendezéstdl a kirandulasokig)

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6z0s cselekvés
orémére, kozosség formalasara szolgilnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apoldsa, bdvitése az intézmény j6 hirnevének megérzése az Ovodai ko6zdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves programterv hatdrozza meg. Mindezek feleloseit a
feleldsségi korokben hatarozzuk meg.

Hagyomanyok
o A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak,
o A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, nvelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
o az intézmény ellatottjait,
o afelnétt dolgozodkat,
o a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o azeseményre, innepre valo felkésziilés folyamataval,
o gyermekek, feln6ttek linnepi viseletével,
o az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &poldsardl, megérzésérol
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai:
o nevelési évnyitd tandcskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével minden év szept.01.-ig,

o nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 21-ig,

o szakmai napok, tovabbképzések,

o hazi képzések, hospitalasok,

o adventi linnepség,

o Pedagbgus nap,

o kirandulas.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulis,
adventi késziil6dés adventi k6z6s gyertyagyajtas a sziilokkel,
farsang,
marcius 15-¢,
husvétvaras, hisvét,
anyak napi késziil6dés,
gyermeknap,
iskolaba 1épd gyermekek bucsunapja.

O0000O0O0

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. A
nyitott  ajt6 rendszerében az {linnepeink nyilvanosak. Az Ovodapedagégusok
kezdemeényezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanoss4 tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megtinnepeljiik a kdryezet, - és természetvédelem jeles napjait is:
o a Viz Vilagnapja,
Madarak és Fak Napja,
Fold Vilagnapja
valamint a t5bbi az Eves programterv alapjan.
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10. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

o Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
f8igazgat6 vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,

o A ko6z6lt adatok szakszerliségéért s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,

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

o Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kéart okozna, tovabba, olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok
o Alapitd Okirat,
o Pedagdgiai Program, bélcsédei szakmai program
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o Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
o Hazirend,
o Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
o a fenntartonal,

a féigazgatonal,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

0 00O

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumkeént
kezelése a foigazgato feladata,
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossigot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

o fenntartd,

o Intézményi honlapunk,

o a féigazgato,

o KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek a foigazgatotdl, intézmény
féigazgato-helyettesétol és a csoportos 6vodapedagdgusoktol:

o A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet a féigazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozésra.

o Szdbeli érdekl6désre, szobeli tajékoztatast kaphat az dévoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté a féigazgato-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hatariddn beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatis a Hizirendrol

Az 6vodapedagdgusok, és a kisgyermeknevelk minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait — az atvételt igazolanddan a sziilé 4ltal
torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend ¢és az éves munkaterv kiilondsen az Eves
programterv elhelyezésre kerill a neveldi szobaban, a hirdet6tablakon, valamint a
honlapunkon is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koOznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok k6ziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kézzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o afelvételi lehetoségrol szolo tajékoztato,

o a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntart6 4ltal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij jogcimeét, és
mértékét a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

o a fenntartd nevelési intézmény munkijaval Osszefiiggh értékelésének nyilvanos
megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvénos
megallapitdsokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellenGrzéseinek nyilvdnos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o a nevelési intézmény nyitva tartisdnak rendjét, Eves programterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

o a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabéalyok megtartasaval,

o a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) bekezdése alapjan az 6vodai kézzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
o az 6vodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

000

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda hianyaban valamely alkalmazott, a féigazgatd
helyettes 4ltal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig
tovéabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban. Tartalmat szikség
szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd
tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizarolag kézérdekil statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felel6s: f6igazgatd-helyettes

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tijékoztatds megkérésének modjarol
a sziilék a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak a foigazgatotol, illetve csoport sziiléi
értekezleten. Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a szillék az 6vodai beiratkozas el6tti
nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.
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12. Az intézményi jutalmazas normai

12.1. A pedagdégusok jutalmazdsanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri leirdsdban foglaltak maradektalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatdrozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitandé tuddsanyag alkalmazhat6 tudédssa alakitasa, melynek indikétorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei

o a fejlédésben mutatkozo6 tendencidlis javulas.

A kotelezOen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6voddnak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

o amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilékh6éz és kollégdkhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o sziiloi értekezleteken, fogadddrdkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkak6zosség
tilésein) kinyilvanitott vélemény.

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

o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,
o amunkakozosségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka
stb.,

o végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturjardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezék, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamolok,

o azintézményi értékelés eredményei

o akiils ellenérzések pozitiv megéllapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas

Szakmai munkak(z0sség-vezets, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:
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o munkak6zisség-vezetdi beszamold,
o akilils6 ellendrzések pozitiv megallapitdsai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz 1részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:

o a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitésai,

o az elégedettségi mérés kérdéiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelked6 szinten val6 végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az évodai élet
szabalyainak betartasa,

o a kulturdlt szabadidé eltltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),

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

példamutatd pedagogus-gyermek kapcesolat megerdsitése, humanus banasmad,

ko6z6s egylittm(ik6dés a sziil6k bevonasaval a nevelés terén,

0O 0 ©

az 6vodai rendezvények, milisorok magas szinvonalti megrendezése,
o aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktat6 munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozdsok magas szinvonalti megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
szakmai munkak6z6sségek vezetése,

aktiv részvétel a k6zosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének Oregbitésében val6 aktiv részvétel,

a palyakezd6 fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozés teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy anndl magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluian képezi magét, melyet munk4jiban hasznosit,

o differencialt munkét végez az nevel-oktaté munkaban.

00 0O 0O 0 0 O

o

o
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12.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasdnak normai,
sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
Hajland6sag szakmai munkéjénak fejlesztésére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

0O 0O 0O 0O 0 O

o Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajérul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

rrrrrr

dont.

13. Lobogézas szabélyai

o A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan
kittizve kell tartani.” ,

o A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eloirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait,

o A z4sz16 dlland6 minGségének megtartdsardl a féigazgatd gondoskodik.

14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz ko6zott
1étrejéitt egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval ko6tott megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket a délutani
idésdvban. Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A térténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden €v szeptember els6 felében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a foigazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelGen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiloniilten az O6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra heti rendszerességgel a délutani idésavban.
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15. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével osszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

O amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
tovabba, amit a figazgaté az adott tigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megbrzése érdekében féigazgatdi utasitisban irasban
annak mindsit.

o
o

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast
betdltdk részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL torvény 11.§ (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazésaban 4116
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

o afbigazgato,

o a fdigazgatd helyettes.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
Jogszabalyi valtozas.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzben,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztids-munka
vagy feladatkdr megsziinését kvetd 30 napon beliil,
c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka

vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgélatban 4ll6 személy
foglalkoztatisara iranyuld jogviszony dthelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelos személy:

A foigazgatd esetében Balatonalmadi Varos Jegyzoje, a helyettes esetében a figazgatd. Az
érzés helye az elsé esetben Balatonalmadi Varos Onkorményzati Hivatal, a masodik esetben
az Intézmény.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz,
o A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldzd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsdnak, nyilviantartasanak, tarolasanak szabalyai:

o A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fenndlldsarol a  sziikseges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tajékoztatd atadasarél a munkaltaté gondoskodik,

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kdtelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli,

o Az érzésért felelés a vezetd esetében a fenntartd képviseletében a Balatonalmadi
Kozoés Onkormanyzati Hivatalban, a Jegyzd altal kijelslt koztisztviseld, a
helyettes esetében a Féigazgato.

o A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgal6 feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadaséra zéart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol 4ll./,

o A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds
példanyét is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt sordn
az eljar6é szerv bontja fel, a Féigazgatd esetében az irdnyitd szerv képviseldje, a
helyettes esetében az Intézmény f6igazgatoja,

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellen6rzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol,

o A jogszabélyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a foigazgatd esetében a
fenntarté képviseletében a Balatonalmadi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban, a
Jegyzé 4altal kijelolt helyiségben, a helyettes esetében az intézmeény
pancélszekrényében torténik.
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17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté.

Az intézményi mobiltelefon hivatalos beszélgetésre hasznalhat6. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magincéli beszélgetésre sem a csoportszobaban,
sem az udvaron nem hasznilhatja. A sziil6kt6] magin telefonjan nem fogadhat
informdciokat, erre a célra a mindenhol kozzétett elérhetdségii hivatali telefon hasznalandé.
A szillék az intézmény hivatalos telefonjan kereshetik az intézményt, illetve a dolgozokat.
Amennyiben a dolgozdkkal beszélni szeretnének azt meghatarozott idépontban tehetik,
amikor biztosithat6 az 6vonéi feliigyelet a csoportot elhagyé 6vodapedagdgus helyett.
Lehet6ség szerint 12,30 — 13.00 k5z6tt.

18. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény miikodési rendjére vonatkozé szabalyozadst az intézmény Héazirendje
tartalmazza az intézmény helyiségeinek hasznélatdra, a gyermekek kiséretére. Az
étkeztetésre az Intézmény Elelmezési Szabélyzata vonatkozik.

A dohanyzas az Intézmény egész teriiletén TILOS.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartisi id6ben akkor €s oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt a foigazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a f8igazgaté irdsban engedélyezi. A nyitva tartdstél eltérd
id6ponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat
biztosit6 szervet. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznlni.
Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé
dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden
személy Kkoteles:

o A ko6zds tulajdont védeni,

o A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

o Az intézmény rendjét és tisztasagat megobrizni,

o Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

o Tz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

o A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miikdhet!

19. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény bélyegzoének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat szabalyozza.
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20. Panaszkezelés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint tdrténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgélasa érdekében elkészitette a panaszkezelés mddjarol szolo
szabalyzatét: Panaszkezelési eljarasrend.

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviselbiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg az aktualis térvényi eldirasok alapjan, illetve mellett
Intézményiinkben is lehetdség van az esetlegesen felmeriilt problémak helyi orvoslésara.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos kdriilményeket az intézmény vezetosége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgiltatas nyujtisa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsdde nagy hangsulyt fektet jo himevére, az intézmény
hasznaléinak elégedettségére.

Hitvallasunk:

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésiikkor azonnal jelzett
panaszok megkiilonbdztetés nélkiili kivizsgélasara toreksziink, ami eldsegiti, hogy az
intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mds
partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

A panasz kezelése

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskdrében kisérletet tesz a panasz okanak elhdritasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tijékoztatni kell
az intézmény vezetését.

A panasz jogossdgat, az okdaval kapcsolatos koriilményeket a foéigazgatd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitisarol intézkedni.

A panasz valOsdgtartalmat, a panaszt kivalté probléméanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.
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A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

A bdlesédés gyermek sziilje vagy mas torvényes képviseléje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellaté érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek a f8igazgaténdl vagy az Erdekképviseleti Férumnal:

o az ellatast érint6 kifogdsok orvoslasa érdekében,

o agyermeki jogok sérelme,

o azintézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A féigazgatd, illetve az Erdekképviseleti Férum a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatist ad a
panasz orvoslasanak més lehetséges modjarol.

Az lilésr6l, melyet az Elndk vezet, jegyzOkonyv késziil.

A jegyz&konyvet egy £ hitelesiti, elkésziilési hatérideje 8 munkanap.

A gyermek sziiléje vagy mds torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap 45 értesitést
a vizsgilat eredményér6l, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntart6jdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a
falitjsdgom megtalalhatd.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése a foigazgatd felelossége, az intézmeny
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti koz6sség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az féigazgatod jovahagyasaval valik érvényesse.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kiotelezd, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatéi jogkdrében
intézkedhet.

Feliilvizsgalata: jogszabélyvaltozasnak megfelelden

Médositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i
kozOsség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SzMSz nyilvanossaga:

o A hatélyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit,

o Az SzMSz-ben foglaltakrol a sziil6ket is tdjékoztatni kell.

o A hozziférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

88



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2025.09.01.

Legitimacids zaradék

Ikt.sz: AMOB/311/2025

Intézmény OM - azonositdja: Késtitette a neveldtestiilet bevondsdval:

Almddi Magocskék Ovoda és Bolesde foigazgatoja
036824 /

1

foigazgatsi aldirds, pecsét

Véleményezik

Az Intézmény alkalmazotti kozissége véleményezte.
Datum: 2025.06.17.
Intézmény alkalmazotti kozosség nevében:

Nog,... humottm,

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 82.§ (6) pontja alapjdn a Sziil6i Szervezet a Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzatot véleményezte és tdmogatja annak megvaldsitasat.

Datum: 2025.06.18.

Szitldi Szervezet elnike: CM@( &\,‘. Q) i
.

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

Sziil6i szervezet elndke

Az Nkt. 25.§ (1), 83.§ (2) g) pont bekezdése 4ltal felhatalmazva az Almadi Magocskak Ovoda és
Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Snkormanyzat képviselétestiilete
............................ szamW hatirozataval jovahagyta.

A fenntarté képviseletében
P.H.

A dokumentum jellege: nyilvanos Megtaldlhaté:  helyben az  intézmény
hirdetétablajan és az intézmény honlapjén
www.almadiovoda.hu

] Hatalyos: 2025.09.01.
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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Foéigazgatoi nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ofttilia Klara az Alméadi Magocskdk Ovoda és Bolesdde
féigazgatdjaként nyilatkozom, hogy az intézmény 2025. szeptember 01. napjan életbe 1épd
Szervezeti és miikddési szabélyzatival kapcsolatban Balatonalmadi Véros Onkorményzatara
— mint az intézmény fenntartdjara — tobbletkoltség nem harul.

Déatum: Balatonalmadi, 2025. junius 16.
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Mellékletek, fuggelékek
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1. sz. Melléklet: iratkezelési szabalyzat
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Az iratkezelés tdorvényi hattere

- Az 1995, évi LXVLI. torvény a kéziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

- a 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
éltalanos szabalyairol sz610,

- a 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirol,

- a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol,

- a451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl,

- a 229/2012 (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol,

- A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kézlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefiiggd szakmai kdvetelményekrol,

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél.

1. Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. t6érvény a nemzeti kdznevelésr6l KNV 41. (1) bekezdés szerint az dvoda és
bélcséde, mint tobbcéli koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartisokat
vezetni, a kozoktatdsi informaciés rendszerbe (KIR) bejelentkezni, az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében, a bolcsédei feladatellatasnal a kozponti elektronikus nyilvantartasi
rendszerbe (KENYSZI) adatokat szolgaltatni.

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Tratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézménynél (6voda és bolcsdde egységnél egyarant)
keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, adatra, az iigyvitel valamennyi
teriiletére és az intézmény minden résztvevdjére, alkalmazottjara és mas munkavallalokra.

Az Tratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjér6l szold 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

1.2. Az Iratkezelés Szabdlyozasa

Az Tratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatarozni azokat az el6irdsokat,
amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iigyiratok egységének megorzését, kezelhetoségét,
hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az évente feliilvizsgaland6 intézmény
egységes irattdri terve, melyet moddositani sziikséges az intézmény feladat- és hatiskorében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, t6rlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.

A fdigazgatdé gondoskodik az lizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasar6l, amely alapjan a
feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.
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1.3. Az iratkezelés moddja
Az Intézménynél az iktatds manudlisan, papir alapi iktatokonyv alkalmazasdval torténik. Az iktatas
sorszamozasa folyamatos.
Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak médjat, rendszerét, az egyes ligyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén MNL Veszprémi Megyei Levéltar
egyetértésével lehet.

2. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény a Szervezeti és Miltkodési Szabalyzataban és az egyes munkakéri leirdsokban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskoroket, és kijel6li az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

Az egységes és szabalyszerii iratkezelési gyakorlat altalinos feliigyeletét az féigazgatoje
feliigyeli.

A foigazgatot tavolléte esetén a foigazgatd-helyettes helyettesiti.

A fbigazgaté kozvetleniil felel6s az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehaijtasaért, a szervezeti,
miikddési és ifigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az

wror

irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerii, szakszerl, €s

biztonsagos megbrzésére, kezelésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az

r oz

iratkezeléshez szitkséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A fbigazgato az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6ként gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

- az iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozisardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres  ellenérzésérol, intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzéséért,

- az  elektronikus  iigyintézés  végrehajtdsdhoz  sziikséges  részletszabalyok
meghatarozasardl,

- az elektronikus iigyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

- el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

- az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért.

A foigazgato feladata:

- elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),

- jogosult kiadvanyozni,

- kijel6li az iratok ligyintézdit,

- meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozésainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot,

- irdnyitja és ellen6rzi az 6vodatitkar, élelmezésvezetd, bolcsddevezetd munkajat,

- elbkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat,

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,
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az irattari anyag kérosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmival kozremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasiban meghatirozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer lizemeltetéséért nalldan felelds
személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.

Az iratok kezeléséért felelés személy:

székhelyen az dvodatitkar, hidnyzasa esetén az élelmezésvezetd,
telephelyen a boles6dében a bolcsddevezetd.

Ovodatitkar feladata:

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja a féigazgatonak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a cimzetthez
valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai felad4sardl, elkésziti a feladéjegyzéket,

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést,

rogziti a féigazgat6i szignalas adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskdteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbitasat,
az intézménybe kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti),

végzi a kiils6-belsd kiildemények iktatasat,

a szervezeti egységhez kiadményozas céljdbdl érkezett iratok esetében rdgziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

az intézmény tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a killdeményeket,

amennyiben a kiilldemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattirbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a fOigazgatd utasitdsa és az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket.

Boélesodevezetd feladata:

a bolcsddei iktatokényvet vezeti,
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- a bolcsddei szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

- a bolcsddei tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriildé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikkséges mellékletek csatolasardl,

- gondoskodik a bdlcsédei egység iigyintézése sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladdjegyzéket,

- a bolcsddei szervezeti egységben keletkez6 kiildeményeket ellendrzi és postai feladdsra
elékésziti,

- a bolesbdei szervezeti egység kézi irattirabol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente
elhelyezi az Irattarban,

- biztositja a bdlcsbdei szervezeti egységnél a 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett
irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- a fbigazgatd utasitisa és az irattdri terv alapjdn megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket a bdlcsbdei szervezeti egységben.

Az iratok tarolasa: atmeneti irattar

- székhelyen: 6vodatitkar irodaja,
- telephelyen: bélcsédevezetd irodaja.

Koézponti irattar:

- Telephely (8220 Balatonalmadi, Bajcsy —Zsilinszky ut 29-31.), Kénya villa épiilet irattari
helyisége (alagsor)

3. Az iratok kezelésének &ltalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése, kezelése

Az intézmény feladat- és hataskdrébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.
A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az int€ézmény
irattdri anyagéaba tartoz6 egyéb iratokat — még irattirba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell
az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattérban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Intézményiink vegyes iratkezelést végez, 2 iktatokonyvet alkalmaz:

1. iktaté konyv a 6 iktatokonyv az intézmény székhelyén (8220 Balatonalmédi, Mogyord utca 1.)

talalhato, ahol a székhelyre érkezd iratok, az intézmény miikddésére és vodai feladatokra vonatkozo
iratok iktatasa torténik. Vezetéséért az 6vodatitkar a felelés. Taroldsa az 6voda épiiletében az
ovodatitkari iroddban van.
2. iktatokdnyv az intézmény telephelyén (8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky ut 29-31.) talalhato,
ahol a bolcsdde szakmai feladatainak, felvételi eljards dokumentumainak az iktatdsa torténik.
Vezetésért a bolesdde tagintézmény vezetGje a felelés. Taroldsa a bolcsdde épiiletében a bolcsdde
tagintézmény vezetd irodajaban van.
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3.2. Az iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények

Az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat, amelyek biztositjak a
papiralapid és elektronikus iratot egyardnt tartalmazé (igyiratok egységének megOrzését,
kezelhetdségét, hasznalhatosagat.

Az iratkezelést 0gy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
kimeno irat:

- azonosithatd, ttja és fellelési helye kivethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,

- kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen,

- szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek,

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto,

- a beérkez0 iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,

- amaradandd értékd iratok megdrzése biztositva legyen,

- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megel6zhetd,

- azligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerti mikddéséhez

megfelel6 tAmogatast biztositson.

3.3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéalasa

Az Intézményhez érkezd, ott keletkez0, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges,
és az lgy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok régzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokényvben kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartisba
venni.

Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy a papiralapu iktatékényvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatokonyvet a féigazgatd nyitja meg az iktatasi év elején datummal, aldirdsdval és bélyegzd
hasznalataval.

Az iratforgalom keretében az iratok atadédsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithatd legyen az atado, atvevd személye, az atadas idépontja és modja. Az irat
atadas-atvételét atadas-atvételi jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliilli utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéallapithaté legyen.

Az iratok iktatasat évente 0jra rendez6ds, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben, az
iratok érkezésének sorrendjében kell elvégezni.

Az adott év iigyiratait minden év végén az utolsé iktatds alatt keltezéssel az intézmény hivatalos
bélyegzolenyomatéaval €s névalairassal zarja le a foigazgato.

3.4. Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossdga, kozérdeki
adat

Kozérdekii adat: allami, vagy szerv, vagy személy kezelésében 1év6, a személyes adat fogalma ala
nem es® adat.

Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak, kiviilallok
szaméra hozzaférhetdk, megtekinthetok. Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozd kozérdekit
iigyekben a sziilok gyors pontos tajékoztatasa.

Az intézmény feladata, hogy pontosan kdoriiltekintéen és szabadon, hozzaférhetd mdédon ismertesse
kozérdekiinek mindsithetd adatait:

- alapadatait (az alapit6 okirat szerint),
- feladatait, hataskorét,
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- szervezeti felépitését,

- miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait (SZMSZ),
- nevelési programjat,

- pedagdgiai programjét,

- hazirendjét.

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
a foigazgato a felels.

Az 6voda pedagogiai programjanak, a bolcséde szakmai programjanak legalabb egy példanyat oly
mddon kételes elhelyezni az intézmény, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék (6voda
épiiletében az 6voda pedagogiai programjat, bolesdde épiiletében a bélcsddei szakmai programot).

A foéigazgato, foigazgatd helyettes vagy a bolesbde tagintézmény vezetdé vagy a foigazgatd altal
kijelolt pedagdgus (6vodaban), kisgyermekneveld (bdlcsédében) kiteles a sziildk részére tajékoztatast
adni az 6vodaban a pedagdgiai programrol, a bolcsddében a szakmai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet, a Pedagégiai Programot, a bélcsdde szakmai programjat az intézmény
honlapjan nyilvanossigra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba vagy bslcsddébe torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasandl, a Hazirend az dvodai sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

A bdlcsédében a Boles6dei Egység Hézirendben torténd szabalyozasnal az Erdekképviseleti Férumot
egyetértési jog illeti meg.

wr

3.5. Biztonsagi el6irdsok
Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

- az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manudlis eszk6zdkhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

- az adathordozdk tartalma illetéktelen megismerésének, leméasolasanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordozo eltavolitasinak a megelozését,

- annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manudlis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, t6roljék, vagy barmilyen mddon megvaltoztassik,

- annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdv-adatétviteli vonalon az adatokhoz
illetékteleniil hozzaférjenek

- A hozzaférési jogosultsag betartasat,

- Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

- Annak azonositisat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkdztirba
milyen adatokat, mikor és ki régziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

- Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil
megismerjék, lemasoljak, tor6ljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak.

A szamitdgéppel vezetett (k6z)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabdlyai

- az adathordozé eszkOzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyhjtsanak illetéktelen vagy er8szakos behatolas, tliz vagy természeti
csapas ellen,

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellenérizni,

- szémitastechnikai eszkbzzel olvashat6 és manualis adathordozdk tarolasat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellendrizni kell,
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az adathordozdkrél, azok mozgdsardl, tartalmarol és felhasznaldsukrol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

o anyilvantartasi szamnak,

o ahasznélatba vétel id6pontjanak,

o akezelésre atvevo alairasanak,

o szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatirozni azoknak a személyeknek a kérét, akik az adathordozd eszkbzdket
tizemeltethetik;
a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonosité kartya, jelszd) szolgélati
titokként kell kezelni;
gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszkézOk biztonsagi megoldasainak
dokumentacidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenck hozza.
a szamit4stechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és adatok
vannak,
felhasznaldsuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell tiintetni.
a személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelés az 4ltala vezetett nyilvantartdsban
dokumentaltan 4tvett magneses adathordozé biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozasaért,
A szamitastechnikai eszk6z6khoz (szdmitogépek) vald hozzaférési jogosultsdg biztositasat
azonositd jelszdval kell lehetdvé tenni. A jelszdt ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az
adatkezelOn kiviil csak a vezetOje ismerhesse meg. Az azonositd jelszordl szolgélati titkos
kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciét kell felfektetni, amit az Gvodavezeto.
adatbiztonsagért felel6s vezetd lemezszekrényben vagy. kazettaban koteles tarolni.
A személyiigyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezel6je.
Személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

3.6. A kozoktatds informéacids rendszerének folyamatos frissitése
A koéznevelési informacios rendszerbe (KIR) az Ovodanak, és a fenntarténak adatokat kell
szolgéltatni.

A KIR-ben valo kotelezo adatszolgéltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint térténik.

A kozoktatas informacids rendszere — kézponti nyilvantartas keretében — az allami szintl tervezéshez
sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A kozoktatas informacios rendszeréb6l személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben adhat6 ki.

A frissitésért felelds az féigazgat6 és az 6vodatitkar.

Feladatok:

statisztikai adatszolgaltatids minden év oktober 15-ig.
pedagogus-igazolvany igénylése,

alkalmazott és gyermek oktatdsi azonositoszamanak igénylése,
gyermek, ¢s alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

I3

a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatot,
a beiratkozasra meghatarozott iddt, csoportok szamat,
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az intézmény nyitva tartdsinak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelent6sebb rendezvények, események idGpontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikdési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

az 6vodapedagégusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

3.7. Az lizemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitastechnikai eszk6z0k hasznalatara felhatalmazott személyek Foigazgato, foigazgatd
helyettes, 6vodatitkar, élelmezésvezetd, bolcsode tagintézmény vezetd

kiilsé személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai eszk6zokhdz
csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentélni kell,

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg,

a szamitégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartdsi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarélag a személyiigyi feladatot ellato vezetd dolgozd, valamint a vezetd
helyettes munkatarsak férhet hozza,

a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlileg meg kell véltoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyoményos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashaté) dokumentumokat tgy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolheto legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szdmitastechnikai eszk6zok elére nem lithato
iizemzavaranak hat4sat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

az alkalmazotti nyilvantartds programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon
nyilvantartsa az iizemeltetést az iizemeltetés idGpontjat, a kezelést végz6 személyeket, a
kezelt adatokat - valamint az {izemzavarok hatdsainak elharitisa érdekében legalabb napi egy
mentést kell biztositania,

annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvintartisban szerepld adatokbdl rola kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatisra jogosultsiggal ezen szabalyzatban
felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasr6l -a megjellt adatokkal - a személyiigyi
feladatokkal foglalkozé dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell 6riznie.

3.8. A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongélasit szamitéstechnikai
mddszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését Ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhaté legyen,

az adatallomanyok tartalmat képezé adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

az adatok és az adatallomanyok véltozasat naplozni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljdra valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiils6 szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.
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3.9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatisnak a helyiséget figy kell kialakitani, hogy az iratok téroldsa az egyéb tevékenységtodl
(atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten t6rténjen.

Az intézmény vonatkozasaban az iktatds az Ovodatitkar iroddjaban, bslcs6dében a bolcs6devezetd
irod4jaban torténik.

Az intézmény irattdri anyaga hasznédlhatd belsd ligyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznélat médjai: betekintés, kélesénzés, mésolat készitése.

Az intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozzi, amelyekre
munkakoériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazist ad. A
hozzé&férési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény dolgoz6i fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalméért egyarant.

Az iigyfélnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba val6 betekintést €s a mésolatkészitést tigy kell
biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek. A betekintés elétt az intézmény
dolgozdjénak at kell tekinteni az iratanyagot, hogy sziikséges-e barkinek a személyes adatait
felismerhetetlenné tenni, kitakarni, és csak ezt kdvetden lehetséges a betekintés biztositasa.

A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd biztositja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden az alairas elhelyezését kovetGen az elektronikus masolaton tett médositis érzékelhet6 legyen.
A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetdé modon
dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

»dajat kezil felbontisra!”,

»Mas szervnek nem adhat6 at!”,

,.Nem m4asolhato!”,

,.Kivonat nem készithetd!”,

,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

,,Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizédrja az utolagos médositas
lehet6ségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a
hozzaférést, a dokumentum létrehozéjanak és archivaldjanak egyértelmii azonosithatdsagat, valamint
az  elektronikus  dokumentumok értelmezhetdségét  (olvashatdsdgit). Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

3.10. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara
vonatkozo eljarasi szabalvok
Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke dvodai, bdlesddei felvételével,
az ovodai, bolcsddei jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlodésével, kapcsolatos déntésérdl, az
intézmény milkddésének rendjérol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozéan
jogszabaly az értesitést eloirja.
A gyermek, sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
- minden olyan 6vodai, bolcsddei dontéshez, amelyb6l a gyermek sziil6jére fizetési
kotelezettség harul,
- minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az 6vodai felvételrol hozott dontést irdsba kell foglalni. Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja,
ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a
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gyermekre hatranyos déntést, vagy a sziild kéri a dontés hatdrozatba foglalasat. A hatarozatban
tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a déntés megtamadasanak lehet6ségérol

A bolesbdei felvételrdl megallapodast irnak ala a felek (intézmény- sziilg).

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziiloje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény déntése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatérozott hataridén beliil nem
nyljtottak be eljardst megindité kérelmet, vagy az eljarst megindité kérelem benytijtdsardl
lemondtak.

3.11. Jegyz6kodnyv
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba, ha a koéznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a gyermekekre,
a neveldmunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a foigazgaté elrendelte.
A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az tgyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokdnyv készitdjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja
ala.
Az iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3.12. Az intézményi bélyegzdk nyilvéantartdsa
Az intézménynél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkorrel
rendelkez8k sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadméanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
Az intézményi bélyegzbkre vonatkozoé rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.
Az intézmény bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybol
tovébbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezo!
Intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak a fOigazgatdja, a fOigazgatd-helyettes ( a vezetd
tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben), a bdlcsdde tagintézmény vezetdje a
bélcsddei ligyekben, és az iigyviteli dolgozok (6vodatitkar, élelmezésvezetd), a munkakari leirdsaban
szerepld ligyekben.
A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos drzéséért.

A bélvegzt ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- ahivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l valé tdvozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor kiteles a féigazgatdnak visszaadni

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint) koteles foigazgatonak azonnal jelenteni.
A bélyegzét eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az Ovodatitkdr naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartiasban
nyilvantartja. A bélyegzOk beszerzésérél, cseréjérol, leltarozasarol, az tigyintézé gondoskodik.

A Bélyegzd nyilvantartasban a bélyegzoket hasznalok feleldsek a bélyegzOk eldirtak szerinti
megdrzésérdl gondoskodni. A bélyegzok kizarolagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzOk hasznélatra
valé atadasa mas illetéktelen személy részére.
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A cégbélyegzd Orzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzdk hasznilata zért
szekrényben térténhet az irod4kban.

3.13. Feladas, kiadas el6készitése

Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard illetékes
ligyintézd vagy foigazgato adhat.

A szilbknek (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a gyermekre vonatkozd iratokba vald
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges- az adatvédelmi térvény rendelkezésének megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonbdz6 hat6sagok) a személyiség jogokat nem sértd adatokat és
informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az ligyirat kezelének meg kell
gy6zbdnie.

Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok. Tavbeszéldn, vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a t4jékoztatds 1ényegét, az
elintézés hataridejét, és az ligyintézd alairasat.

Az iigyiratok masolatainak kiaddsa:

Az intézmény ligyeinek iratairdl mdasolat csak f6igazgatoi engedéllyel adhat6 ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyez6 hiteles masolat™ felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény Aaltal kiallitott egyes okmdanyokrdl azok elvesztése,
megsemmisiilése esetén.

4. Az iratkezelés folyamata

4.1. Kiildemények atvétele

A kildemény atvételére jogosultak kore az Intézménnyel koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban/munkaviszonyban allo:

- acimzett vagy az 4ltala megbizott személy;

- afOigazgatd vagy az altala megbizott személy;

- aziratkezelést felligyelé vezets vagy az altala megbizott személy;
- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

Az intézmény részére érkez6 iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az évodatitkar, tavolléte
esetén, a mindenkori megbizott, élelmezésvezetd veszi 4t.
A kiildemények atvevOjének kitelességei:

- aziratot tartalmazd zért boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellenbrzése,
- ellendrizni a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,
- ellendrizni a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoségét.

A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitGokméanyon olvashaté aldirassal és az
atvétel datumanak feltiintetésével. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazoljuk.
Elektronikus dokumentum &tvétele soran, az Intézménynek vizsgalnia kell az alabbiakat:

- aRendelkezési Nyilvantartas alapjan az iigyfél ligyintézési rendelkezéseinek egyezdségét,

- adokumentum megnyithatésagat és olvashatdsagat,

- tovabb4 azt, hogy a dokumentum az elektronikus tijékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.
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Az elektronikus ton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvevd
a feladénak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja - elkiildi a kiildemény
atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmaz6 elektronikus visszaigazolast.

Az ,azonnal” és ,siirghs” jelzésli kiildemények esetében az atvétel idejét 6ra, perc pontossaggal
megjeldlni a kézbesitbokmanyon és az atvett kiilldeményen egyarant.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalménak meglétét, s kiilon jegyzékben fel
kell tiintetni. A megéallapithatéan hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitja a cimzetthez,
illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatja.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani sziikséges a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladénak. Amennyiben a felad6 nem allapithato
meg, a killdeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kiildeményt, gy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.

4.2. A kiilldemények felbontasa

Az Intézményhez érkezett kiilldemények felbontésira az évodatitkar jogosult, kivéve a fdigazgatod
nevére sz016 killdeményeket. Felbontas utan ellatja érkeztetési ddtummal.
Soron kiviil tovdbbitjuk a kovetkezd kiilldeményeket:

- az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a miikddtet6tdl/fenntartdtodl
érkezett megkereséseket a foigazgatohoz
- avezetOk részére érkezo kiilldeményeket.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

- anévre sz010 iratokat,
- az intézményi tanacs, a sziili szervezet, a munkahelyi szervezet részére érkezett leveleket,
- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiilldemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezel€sérol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan rogziti, majd gondoskodik a kiildemény cimzetthez valo eljuttatésarol.
A kiildemény felbontasakor ellendrizziik a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzokdnyvben, az iraton (a keltezés pontos megjelolésével)
rogziteni kell és errdl tajékoztatjuk a kiild6t is.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés forméjéban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyljtidsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen. Papiralapu
irat esetében a benytijtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is biztosithato.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot 0jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd a kiilldeményt a
felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta —
értesiteni kell a betekintésrol. (A felbontd a kézbesitOkonyvben az atvétel és a felbontés tényét koteles
r0gziteni az atvétel datuméanak megjeldlésével.)

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni
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Az elektronikusan érkezett kiilldeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket -
iktatds el6tt megnyithatésag (olvashatosig) szempontjdbol az internetbiztonsagi szabalyok
figyelembevételével kezeljiik.

Amennyiben a kiilldemény az egységes kozigazgatisi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiild6t — amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkéstbb harom munkanapon beliil
elektronikus 1ton értesitjik a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal hasznalt
formatumokrdl.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal, ugy a kiild6t
értesitjilk az értelmezhetetlen elemekrél és a hianypdtlas sziikségességérol, lehetdségeirol.

Szignalds utan a levelek az 6vodatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokényvbe vezeti az érkezett
kiilldeményeket, érkezteté bélyegzivel latja el a kiildeményt (kitbltve annak rovatait) tovabbitja a
megfeleld illetékesnek, ligyintézének.

4.3. Az tgyintézd kijelolése (szignalas)
Az érkezett ligyiratok szignalasdra a fOigazgatd jogosult. A szignalasi jogosultsagot dtmeneti vagy
tartds idotartamra a foigazgato atruhdzhatja.
Automatikus szignalas valdsithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignaldsi jegyzékek dllnak
rendelkezésre.
Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjdk Ossze az egyes ligyintézok altal
hasznalatos iigykorok, mas azonositok és az iigyintézOk nevének egymashoz rendelésével, az
Intézménynél kialakitott munkamegosztashoz igazodva.
Az automatikus szigndldsi jegyzéket évente kotelezGen felill kell vizsgdlni. Az ligyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.
A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
mobdosithatja.
Az irat szignalasara jogosult

- kijeloli az iigyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt).

Az iratkezelés soran az Giggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitisokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az alap iraton, vagy annak masolatan kell rogziteni.

4.4. Iktatas

Az Intézményhez érkezd, illetve ott keletkez$ iratokat, ha jogszabaly mdasként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani.
Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
- avisszavarolag érkezett, Gn. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, é&s mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

- atananyagokat, a tdjékoztatokat,

- aziidv6zI6 lapokat,

- azeldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket,
- ligyintézést nem igényld meghivokat.

107



&
Almadi Magocskik Ovoda és Bolesode-SzMSz | 2025.09.01.

Az iratkezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a roévid hataridGs iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds™ jelzésli iratokat. Ha az irat munkaidon kiviili idében
érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi iddpontot a
megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatasra vonatkoz6 eljardsrend

- aziktatas az iktatokényvbe torténik,

- aziktatas minden év elején 1. sorszammal kezdddik,

- abeérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjéat €s az iktatdészamot,

- az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon
kotelesek beiktatni,

- az iktatott iratokat az iigy elintézdjének az intézményen beliili rendelkezések szerint kell
atadni,

- a beiktatott dokumentumokat sorszam szerint kell elhelyezni a szalagos iromanyfedélbe,

- az iratok kézbesitésénél megallapithatonak kell lennie az irat étvételének megtorténte €s

napja,

- telefonon vagy személyes talalkozassal torténd iigyintézés esetén az ligyiratra ra kell
vezetni a tajékoztatas tényét, az elintézés idejét és az ligyintézd nevét,

- elektronikus tton érkezett és kiildott levelet is iktatni kell (iktatokdnyvben jelezni, hogy e-
mailben tortént a tovabbitds vagy az érkeztetés), ki kell nyomtatni és lefiizni,

- az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény:

O nevét,

o székhelyét,

o iktatészémot,

o aziigy elintéz6jének megnevezését,
o aziigyintézés helyét idejét,

o azirat alairGjanak nevét, beosztasat,

0

az intézmény bélyegzdjének lenyomatat.
- aziratok iktatasanal fel kell tiintetni:

a beérkezés pontos idejét,

az intézkedésre jogosult iigyintéz6 nevét,
az irat targyat,

az elintézés modjat,

a kezelési feljegyzéseket,

az irat hollétét.

0

0 0 0 0O

4.5. Iktatoszdm

Az iktatasra kijelOlt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozé iratokra, illetve az iigy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatok rdgzitésével, egyedi azonosité szémon, iktatdszamon kell
nyilvantartani és kezelni.

Az iktatdst minden évben l-es sorszdmmal — szdmkeret alkalmazasa esetén a szdmkeret egyes
sorszaméaval — kell kezdeni.

A sorszdmok felhasznéldsa folyamatos, egy iktatoszdmra csak egy irat iktathat6. Téves iktatas esetén
az iktatészam nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezd a sorszamos és alszdmos iktatds alkalmazdsa. Az alszamokra tagolédd
sorszamos iktatasnal az egyedi iigyben keletkezett els6 irat 6nallo sorszdmot, azaz f6szamot kap. Az
iigyben érkezd, keletkez tovabbi iratok a fdszam alszamain keriilnek nyilvéntartasba.

I'Jj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hatésagi hatarozatokat. A hatarozatra
érkez6 fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 1ij alszdmra keriil.
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Az iktatészam felépitése: foszam, kotdjel, alszam, per-jel, négyjegyii évszam. Intézmény esetében: pl:
AMOB/324-1/2023., bolesde esetében: B/324-1/2023.

Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellaté iigyvezetd adja ki és
tartja nyilvan. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni.
Az iigyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

4.6. Iktatékdényv
Az intézményiktatas céljara papir alapu iktatokonyvet hasznal.
Az iktatokonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatdészam,
- iktatas id6pontja,
- beérkezés idopontja, mddja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozd fajtéja,
- kiildés id6pontja, modja,
- kiild6 adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szdm (idegen szam),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapi, elektronikus),
- iigyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,
- eld- és utdiratok iktatdészama,
- kezelési feljegyzések,
-  intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,
- irattar tételszam,
- irattarba helyezés.

A téves iktatas iktatdoszdma nem hasznilhaté fel Wjra, azt az utdlagos mddositds szabalyainak
megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.
Az iktatokdnyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsé irat iktatisa utan hitelesen le kell zarni.

Elézményezés
Tktatas elott az tigykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdmaéra, rogziteni kell az iktatékdnyvben az elbirat
iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utdirat iktatdszamat.
Az eldzményt ideiglenesen (csatolas), szilkség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell
kapcsolni.

4.7. Kiadméanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadméanynak:
- azelektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositdrol és az iktatdszdmrodl sz6l6 elektronikus tijékoztats, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapu kiadmanyokat (vélaszleveleket és hivatalbdl kezdeményezett iratokat egyarant) az
intézményhivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvinyan kell elkésziteni.
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A papir alapu kiadmany hitelesitésére az intézményhivatalos bélyegzdjét kell hasznélni.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a figazgaté vagy az altala
felhatalmazott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
A papiralapt irat akkor hiteles kiadmény, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, valamint
- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Az Intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézéje —
figyelemmel az iratok masolaséara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra — a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

A koznevelési foglalkoztatottak részére a kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot a munkaltatéi jogkor gyakorldja
részérol elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadményozni,

4.8. Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

T4

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitisra torténd elokészitésérol az ligyintézdé gondoskodik.
A kiildeményeket lehetoleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
A kimen iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az intézménynevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- azligyintézo nevét,

- akiadmanyozé nevét, beosztasat,

- azirat tArgyat,

- azirat iktatoszamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonosit6 adatait,

- aziigyet inditd beadvany hivatkozési szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelébnek — ha nem zart boritékban kapta a killdeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont, és az atvétel alairassal torténd
igazolisa a kiadmany irattari példanyan,
- postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazaséaval,

A postai kézbesitésnél hasznélt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az ligyirathoz kell
mellékelni.

Ha a postéra adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az tigyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az iigyintézonek, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

4.9, Az elektronikus és az elektronikus fdGton elballitott
nyomtatvanyok kezelési rendje
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Az oktatdsi 4dgazat irAnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfelelen.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatéat:

- azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések,
- az 6vodas gyermekekre vonatkozd bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus s gyermeklista,

- abolcsbdei gyermekekre vonatkozo bejelentések,

- abolesddei dolgozdkra vonatkozd bejelentések.

Az elektronikus uton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgatd aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az adatok tdroldsa a fOigazgatd szdmitogépén torténik. Idokdzonként kiilsé adathordozéra valé
mentése a foigazgatd 4ltal erre a feladatra kijelolt személy feladata.

5. Személyi iratok kezelése

Az intézmény alloméanyédba tartozd alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantart6 rendszer miikidtetése az Gvodatitkar, a gazdasagi egység személyzetisének
és a figazgatdnak a feladata.

Az intézményben személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka — és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, illetve azt kovetben keletkezik és az alkalmazott
személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

- adolgozék munkaviszonyaval 6sszefliggd mas iratok (addbevallas, fizetési letiltas stb.)
- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy Gnként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.
Az intézmény alloméanydba tartozd dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetése a féigazgatd és az 6vodatitkar feladata.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az &llampolgari jogok ¢&s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokb6l, az e tdrvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).
Az intézmény nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartis szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogalldsérdl szo6lo

térvényben foglaltak megfelel$ alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992. évi XXXIII.

torvény 5. szamu melléklete
- apedagbgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet 19. §

(2);
- valamint a dolgozé szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134. § * (1).

A dolgozok munkaviszonnyal 6sszefliggd adatainak korét az Intézmény Adatvédelmi szabalyzata
tartalmazza.
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5.1. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok,
kdvetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatrol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
Az intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérl, tovéabbitasarél az intézmény
adatvédelmi szabdlyzata rendelkezik.
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idopontjat is.
A dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer
mikddtetése a féigazgatod feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birbsig vagy mas hatosag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartisban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott adatokkal
kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informdcidhoz juté személyt adatvédelmi kotelezettség
terhel, felelds a tudomasdra jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznéalasaért, valamint azért,
hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokéba ne juthasson.

A személyi anyagot kezeld f6igazgat6 kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld
személyi iratra, adathordozéra a keletkezését6l, valtozasatol, helyesbitésétol szamitott 10.
munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.

A személyi anyag tartalma:

- apélyazat vagy szakmai 6néletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd okleveél masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

- munkaszerz6dés és annak mddositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- abesorolas iratai, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- akozalkalmazotti alapnyilvantartis adatlapjai.

- Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
mas irat nem tarolhato.

5.2. Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 10 napon beliil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak mésolatdval) igazolni a személyigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

-  név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
- lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

- iskolai végzettség,

- szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga,

- iskolai végzettség, szakvizsga stb.
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A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld f8igazgaté és foigazgatd helyettes
vagy 6vodatitkar a bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfelelé személyi iratra
révezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besoroldsi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezd részében
- a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozésa mellett - zar6jelben fel kell tintetni
ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamét.

Az athelyezés elfogaddsa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeir6l (athelyezéshez hozzajarulas, idépont, munkakor,
illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennalls kotelezés,
kolcsontartozas, egyéb megallapoddsok, valamint annak rogzitése, hogy az 4thelyezési
megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési
kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé6 munkaban toltdtt napon kifizetni, ha
felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési okirat"-
ra kell médositani.

5.3. A személyi iratokba torténé betekintés szabdalyai

A alkalmazott személyi anyagadba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek,

- sajét adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést (mindsitést) végzd vezetd,

- feladatkrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzb vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

- feladatkériikben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult
biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e faladattal megbizott munkatirsa
feladatkdrén beliil,

- az ado6hatésag, a tarsadalombiztositdsi szerv, az lzemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 térvény szerint jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositési ellendr)

A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla nyilvaniartott adatokba és iratokba
korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

5.4. A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és taroldsa csak fokozott biztonsdgu helyiségekben
és feltételek megvaldsuldsa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tdroldsa a koznevelési foglalkoztatotti munkaviszony fenndllésa alatt
elkiilonitetten, a foigazgatdi iroddban, pancélszekrényben torténik, az illetéktelen hozziférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.5. A személyi anyag irattdrazésa, 6rzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony
megsziinése utan a dolgozd személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kézponti irattarban
kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.
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A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartdsbol véglegesen torolni kell
a dolgoz6 személyazonosité adatait.

A tartalomjegyzék lezdrdsa az utols6 nyilvantartott iratot kovetd iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a foigazgatd aldirdsanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén 4atadtak - irdnyadd oregségi nyugdijkorhatar
betbltését kovetd 50 évig meg kell Grizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. Irattarozas

6.1. Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottik, vagy
amelyeknek irattdrozését elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:

- megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e, az iigyirathoz
hozzarendeli az irattari tételszamot, illetbleg a nyilvantartasba vétel sordn adott irattéri
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, rogziti (papiralapu irat esetén rvezeti az iratra is),

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras melldzésével, az erre vonatkozd, killon szabélyzatban megfogalmazott szabalyok
betartdsdval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabélyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézonek,
aki gondoskodik annak kijavitasar6l.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozén tarolt és elektronikus
iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az &sszefiizésiikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsold,
zsineg, mlianyag boritd stb.

Az Intézménynél kijelolheté papiralapu iratokat 6rzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdl és mds szennyezddéstol tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha
benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kézmiivezetékek, a kiviil
tdmadt tiztd] és erdszakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
fémbdl késziilt — Aallvinyokkal kell az irattiri helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitisakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

Az iratanyag tarolasdra az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiitt kezelését, portdl valo
védelmét és az allvanyokon térténd szakszerti elhelyezését egyarant szolgald tarold eszkozoket kell
hasznalni.

A nem papiralapu iratok térolasét az adathordozé id6tallésagat biztosité paramétereknek megfelelden
kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani. Az Intézménynél a térolasbdl adodhatd adatvesztés
el6tt gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informaciok hiteles masolasardl, konvertalasarol,
atjatszasarol.

6.2. Atmeneti és kézponti irattar

Az intézmény 4tmeneti €s kdzponti irattarakat mitkddtet.
Atmeneti irattarba helyezhet6k az elintézett, és a hataridébe helyezett ligyiratok.
Az dtmeneti irattarbdl az ligyiratokat 5 év utdn a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.
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A kozponti irattar a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, eléad6i ivben elhelyezve,
irattarolé dobozokban, nyilvéntartdsaikkal egyiitt, az irattdri tervben meghatdrozott tételszdmok
szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdosagat, hasznalatat a selejtezési id6 lejaratdig
vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés mddjat az adathordozé hatarozza meg:

- a papiralapi iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak
megfelelden,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozoéra
— a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositisban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel kell irattdrozni, az figyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal
generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhets, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az Ugyintézok a munkakori lefrasukban régzitett jogosultsiguk alapjan az irattarbél hivatalos
hasznélatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetd mddon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsOnzések dokumentalasdra nyilvantartdst kell vezetni
(kdlcsonzési naplo). Az atvételt igazold iratkikérdket az irattdrban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iigyiratrél ligyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az atvevd
alair. Az alairt iigyiratp6tld lapot a kblcsonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzis mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds figyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus
uton — az iratklesonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

6.3. Selejtezés, megsemmisités

Az intézmény valamennyi irattardban, az irattdri tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszeri
eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii értesitésével.

A selejtezést célszerii évente elvégezni.

A szervezeti egységeknél a selejtezést a kézponti irattdr tudomasaval és kozremiikodésével kell
elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel
a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezetd végzi el.

Az iratselejtezésrdl az iratkezelésért felelos vezetd alairt és az intézménybélyegzbjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkdonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold
tételszintii iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendérzés utdn, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelGlhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérol az féigazgat6 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a t6bb példanyban megtallhato iratokbdl — az eldirt
megdrzési idoig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.
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Az elektronikus adathordozdn térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos a fentiekben leirtakkal.

6.4. Levéltarba adas
Az intézményben nem keletkeznek torténeti értéki iratok.

6.5. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme
Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésrol, beleértve a virusvédelem és a kéretlen
elektronikus lizenetek elleni védekezeést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozok esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz (papiralapu, elektronikus adathordozén térolt) az iratokhoz,
illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségitk van, vagy
amelyre a vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

7. Iratkezelés sordn alkalmazott nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

o r

- nyomdai titon eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

- nyomdai aton eléallitott papiralapii nyomtatvény,

- elektronikus okirat.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi elojegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi napld,

- az 6vodai csoportnapld,

- az ovodai tdrzskdnyv,

- gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio,
- bolcsédei csoportnapld,

- bolcsédei torzslap,

- bolcesddei fejlédési naplo,

- Csaladi fiizet.

7.1. A felvételi elgjegyzési napld

Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplo vezetése: fdigazgato, az foigazgatd helyettes, az dvodatitkar.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplé az 6voddba jelentkezett gyermekek nyilvéntartasara szolgal.

A felvételi eljegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonosit6jat, cimét, a nevelési évet, a
naplé megnyitasanak és lezardsanak id6pontjat, az 6vodavezetd/foigazgatd aldirdsat, papiralapi nyomtatvany
esetén az Gvoda/intézmény koérbélyegzdjének lenyomatit is.

A napl6 nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és eldjegyzési naplét a foigazgato részére kell atadni a nevelési év végén.

A felvételi elbjegyzési naplé gyermekenként tartalmazza

- ajelentkezés sorszamaét, idépontjat,
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- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

- akijelolt 6voda megnevezését,

- annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjdban részestil-e bolesdei vagy dvodai ellatasban,

- asziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

- az 6vodavezett/foigazgato javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatdszamat,

- afelvétel id6pontjat.

A bolecsédében a bdlcsdde tagintézmény vezetd feladata a felvételi el6jegyzési napld vezetése.

7.2. A felvételi €s mulasztasi napld

A felvételi és mulasztasi naplé vezetése: az dvodapedagdgus feladata. Felillet: OviKréta, OVPED online
rendszer.
A felvételi és mulasztisi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és mulasztasaik vezetésére

szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztisi napld

- a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodéds jogeimét, a jogszerii tartzkoddst
megalapozd okirat szamat, lakéhelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy térvényes képviseléje nevét,

- afelvétel id6pont;jat,

- azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Gsszesitését,

- asziilék napkdzbeni telefonszamat,

- amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kidllité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak idSpontjat és
szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

A felvételi és mulasztasi naplot a nevelési év végén az dvodatitkarnak/ligyintéz6nek kell atadni, ellendrzését a
féigazgatd-helyettes végzik.

7.3. Az 6vodai csoportnaplo
Az dvodai csoportnapld vezetése: az dvodapedagogus feladata. Felillet: OviKréta, OVPED online rendszer.
Az dvodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalasara
szolgal.
Az 6vodai csoportnapldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitds és lezaras helyét és idbpontjit, az 6vodavezetd
alafrasat, papiralapG dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagoégiai program nevét.
Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza:

- agyermekek nevét és vodai jelét,

- afitk és lanyok szaménak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—négyéves,
a négy-Otéves, az Gt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajitos nevelési igényli gyermekek
szamat, tovabbd azon gyermekek szdmat, akik bolcs6dések voltak,

- anevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

- ahetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

- nevelési éven beliili id6szakonként,
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a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat ¢s azok id6pontjait,

a gyermekek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magiban foglalé tevékenységek,
foglalkozasok keretében az Ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

a hivatalos csoportldtogatasokat, a latogatds céljat, idopontjat, a latogaté nevét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

feljegyzést a csoport életérdl.

7.4. Az dvodai toérzskdnyv

Az dvodai torzskOnyv vezetése: a foigazgatd helyettes és az Ovodatitkar feladata.
Az 6vodai torzskdnyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az §vodai torzskényv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, a foigazgatd aldirésat, papiralapi nyomtatvany
esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altaldnos adatait (6nkorményzati, nem onkormdanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igényii és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo intézményként miikddik-e, a gyermekek
oktdber 1-jei létszamat, az Osszes férbhely és a sziikséges férbhelyek szamat, gyermekcsoportjainak
szamat, az dvodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkod6, a munkaltat6 és gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi id6szak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igénylt €s a héatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzet(i gyermekek szdmat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamét,

nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és bet6ltott Gsszes allashely évenkénti szamat,

az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet és az
udvar teriilete),

az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, légtere, alapteriilete, a WC-k
szama, a szolgalati lakdsok szdma, a feltjitasok adatai),

kimutatdst az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, férbhely, mindség, hasznélat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

az oOvoda konyvtaranak adatait (4llomanyat, alloményanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

az Ovodapedagbgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, szilletési helyet és idét, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkéba lépés és kilépés
id6pontjat.

7.5. A gvermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacid
Az gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentacid vezetése: az 6vodapedagdgus feladata. Feliilet: OviKréta,
OVPED online rendszer.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlodésérdl folyamatosan vezetett olyan
dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének iitemnét, a differencidlt nevelés

iranyat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza:

a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlédésének mutat6it (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés), valamint az
6voda pedagdgiai programjiban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
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- amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitésait, a fejlesztést végzd
pedagégus fejlédést szolgdlo intézkedésre tett javaslatait,

- aszakértbi bizottsag feliilvizsgalatinak megallapitasait,

- aszild tajékoztatasarol sz616 feljegyzéseket.

7.6. A taniligyi nyilvantartasok vezetése

Az 6vodapedagégus csak a neveldmunkaval dsszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet
koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4thtzassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az
olvashaté6 maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitdst alairassal, keltezéssel és papiralapu
nyomtatviny esetén az intézmény kérbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesfteni.

7.7. Bolcsddei csoportnapld

A bblcs6dei csoportnaplé vezetése: a kisgyermekneveld feladata.

A bolcsddei csoportnaplé a bolesédében nevelkedd kisgyermekek adott csoportra vonatkozé dokumentacidja.
Az intézmény egyik kotelez6en hasznalatos, hivatalos dokumentuma, amely fontos informéicidkat tartalmaz a
gyermekek testi-, lelki -, szocidlis fejlédésérél. A mindennapi fontosabb események és torténések
rogzitését szolgilja az egyes gyermekre és a csoport egészére vonatkozdan. Adattartamdval segiti a
kisgyermeknevelok kozotti informacidcserét, a csoportban zajlé pedagégiai munka tervezését ¢s
értékelését, és timpontot ad a gyermekekr§l vezetett fejlédési naplé vezetéséhez.

Tartalmazza az adott csoportra vonatkozé hivatalos bejegyzéseket: a bolcsdde nevét, hivatalos bélyegzdjét,
a gyermekcsoport nevét; mely iddszakra, nevelési évre vonatkozik az adott csoportnapld; a csoportnaplot
vezetd kisgyermeknevel6k €s a bolcsdei nevel6munkat segitd bélcsédei dajka nevét (csaladi és uténév);
a csoportnaplé nyitdsdnak és zarasénak idGpontjat.

Ezen informéciokat a bolcsé tagintézmény vezetdje alairasaval és a bolcs6de bélyegzojével hitelesiti,

A bolesddei csoportnapld tartalmazza:

- agyermekek nevét, személyes adatait, bolcsodei jelét,
- szillok elérhet8ségeit,

- sziiléi nyilatkozatot,

- beszoktatas kezdetét, modjat, id6tartamat,

- ellatds megszlinésének idejét,

- gondozasi sorrendet,

- gyermekek napirendjét,

- napi eseményeket,

- kisgyermeknevelOk napi szakami tevékenységeit,
- csoportmegbeszéléseket,

- csalad és bolesodde kapcesolatat,

- hivatalos latogatasokat.

7.8. Bolcs6dei torzslap

A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus Aallapotinak r6gzitésére szolgald dokumentum, melynek
részét képezi a percentil tibla is.

Vezetése soran a bolcsddei szakemberek képet kapnak a gyermek egészségi allapotarol, a blcsédébe Keriilés
el6tti iddszakokra vonatkozéan (sziiletésének koriilményei, fejlédési specifikumok, esetleges kérképek), majd
végig kovetik a testi fejlodést, valamint rogzitik a hidnyzasok tényét és annak okat (pl. betegség,
szabadsdg), az esetleges baleseti séritléseket a bolcsddébe jaras idoszakaban.

Vezetését tobb szakember végzi:

- megegyezés szerint a bolcséde tagintézmény vezetdje vagy a kisgyermekneveld feladata a bolcsddei
adapticié megkezdése el6tt azadatfelvétel. A sziild elmondasa, illetve a gyermek egészségiigyi
kiskdnyve alapjan az anamnézis felvétele.
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- A kisgyermekneveld feladata a hidnyzasok regisztrdldsa, a bolcsddei élet sordn tortént sériilések
dokumentaldsa, az esetleges egyéni megbeszélést igényld események rogzitése. A percentil
tblavezetése, az ehhez kapcsolddé mérések elvégzése. A mérések gyakorisiga: 1 éves korig
havonta, 1 éves kor utdn legalabb 3 havonta térténjenn.

- Amennyiben van a bolcsédében foglalkoztatott pszicholégus, gyoégypedagégus szakember, O is itt
rogzitheti a csaladdal folytatott egyéni beszélgetések tényét, rovid tartalmi leirasat.

A bdlcs6dei torzslap tartalmazza:

- intézmény adatai,

- személyi adatok, gyermek felvételének, tivozasanak ideje, felvételi szam,
- fontos informacid a gyermekkel kapcsolatban,

- anamnézis,

- bolesédei ellatas alatti statuszok

- boles6dei tdvolmaradas,

- rendkiviili esemény,

- feljegyzés egyéni beszélgetésrol,

- percentil tabla.

7.9. Fejlodési naplo
A gyermek fejlédésére vonatkozo, folyamatosan rogzitett megfigyelések teremtenek lehetoséget az egyéni
szitkségletek felismerésére, az egyéni bandsmod megvaldsitisara, prevencidra, ésha sziikséges korrekciora.
Alapja a sziilbk ¢és a kisgyermeknevelé kozotti folyamatos informacidcserének. Az esetleges
részképességekben megmutatkozd elakadasok, problémédk is felszinre keriilnek, ndvelve a korai
intervencid hatékonysagat ezzel segitve a gyermek fejlodéseét.
A bolcs6dei fejlédési naplot a sajat kisgyermeknevel6 vezeti.
A sajat kisgyermekneveld tartos tavolléte esetén a tarskisgyermekneveld veszi 4t a naplé vezetését. Ebben
az esetben a fejlodési tsszefoglaloban, datummal és aldfrassal kell jelezni, hogy mikortél vette at a
tarskisgyermeknevelé a feladatot, majd a sajat kisgyermekneveld munkdba valé visszatérését kovetben
szintén datum és aldiras jelzi a vezetésben tortént ismételt cserét. Munkaviszony megsziinése esetén a
kisgyermeknevel6 valtasat is ily moédon kell régziteni.
A bolcs6dei fejlodési naplo tartalmazza:

- kisgyermek nevét, a sajat kisgyermekneveld nevét,
- csaladlatogatas dokumentalasat,

- beszoktatas dsszefoglalé dokumentalasat,

- gyermek fejlddésének rogzitését.

7.10. Csalddi fluzet

A csaladi flizet vezetése a kisgyermeknevel6k oldalarol kotelezd, mely a ,,sajat” kisgyermekneveld feladata. A
szilld onként kapcsolédhat be a gyermek otthoni életének jellemzésével, a csaladban tortént események
megirdsaval, vagy a bolcsédei térténések sziildi szemmel torténd reflektdlasaval.

A csaladi fiizet egy sajatos kapcsolattartdsi forma a bolcs6de és a csalad kozott. A fiizet nem pétothatia a
kozvetlen kapcsolatot, a napi interakcids helyzeteket, de kiegésziti és megerdsiti azokat. Hozzdjarul a jo
kapcsolathoz, a bizalom kialakuldséhoz, a csaladi és a bolcsddei nevelés osszehangoldsdhoz, a csaladi
nevelés segitéséhez. A késobbi életszakaszokat érintd intézményes nevelésben nincs is ehhez hasonlo
szoros, személyes jellegli, az adott gyermek fejlédésére koncentralé irdsos kapcsolattartdsi forma. Olyan
egyedi érték, amely ,kétiranya” irdsos kommunikdci6t tesz lehetévé, s amely mindkét fél szamara
lehetévé teszi az informdciok atadasa mellett az érzések megosztasat is.

A csaladi fiizet emlékként dtadasra keriil a csaladnak a gyermek tavozasakor.

A bolesddei csaladi fiizet tartalmazza:

- rovid idvozlés, kisgyermekneveld, dajka, csoport neve,
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gyermek jele

els6 dsszefoglal6 a beszoktatasrol,

fejlodési osszefoglalok,

tajékoztatas az iinnepekrol, bélcsddei eseményekrdl,
elkdszonés, lezaras.
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Zar6 rendelkezés

Az iratkezelési szabalyzat az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsdde szervezeti és miikodési
szabdlyzatanak 1. Szamu melléklete.

A szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és méas foglalkoztatottjéra.

A szabalyzat tartalmat a foigazgatd koteles ismertetni a beosztott munkatérsakkal.

A szabalyzat egy példianyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara, a vezetdi irodaba.

A féigazgatd folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabélyzatot a mindenkor
hatélyos jogszabalyoknak megfelel6en.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Jelen iratkezelési szabalyzat 2025.09.01. napjatol 1ép hatalyba, annak visszavondsaig érvényes, €s

Balatonalmadi, 2025. jinius 16. \“é /é

N FH<

" Beckerné Sabjan Ottilia Klara
Almadi Magocskak Ovoda és Blcséde
Fo6igazgatd



Almédi Magocskak Ovoda és Bslcséde—SzMSz 2025.09.01.

Irattari
tételszam

1.sz. Melléklet: Irattari terv

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.

2.

10.

11

Intézménylétesités, -datszervezes, -fejlesztés

Tktatbkonyvek, iratselejtezési jegyzdkinyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

Fenntartoi iranyitds

Szakmai ellenbrzés

Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatdsi tigyek

Belsd szabdlyzatok
Polgdri védelem

Munkatervek,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitasok
Térzslapok, pottérzsiapok, beirasi naplok
Felvétel, atvetel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése, miikodése

Pedagdogiai szakszolgalat

Jelentések,

Sziil6i munkakidzosség, iskolaszék szervezése, miikodése

Szaktandcsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok és

ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
20
10
10

10

10
nem selejtezhetd
20

5



P

g

' Almédi Magocskdk Ovoda és Bolcs6de—SzMSz

2025.09.01.

22.

23.

24.

25.

26~

27.

Gazdasagi tigyek

27.

28.

29.

30.

31
32.
33.

34~

Vizsgajegyzdkonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulék dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolé dokumentum

Ingatlan-nyilvintartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridé
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinvajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositds

Leltar, dllieszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds,
selejtezés

Eves koliségvetés, koliségvetési beszémolok, kinyvelési
bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatisai, téritési dijak
Szakértbi bizottsdg szakértGi véleménye

Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok

50

10

5

20
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2.sz. melléklet: Az iratkezelés soran hasznalt értelmezd
rendelkezések

ANYK iirlap benyijtis timogatds szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatédsokrl és
az allam altal kotelezéen nyijtand6 szolgaltatdsokroél sz616 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas;

Atadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4truhazisa;

Atmeneti irattir: az intézmény altal az iktatbhelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattir, amelyben az
irattdri anyag meghatdrozott idétartamn atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;
Biztonsdgos kézbesitési szolgiltatds: a szabalyozott elektronikus figyintézési szolgaltatisokrdl és az allam
altal kotelez6en nyujtandé szolgaltatdsokrél sz6lé kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

Csatolds: iratok, ligyiratok 4tmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa;

Elektronikus archivalds: elektronikus iktatékényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tAvil biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozon;
Elektronikus tajékoztatdas: a 2011. évi CXII. tdrvény az informacids oOnrendelkezési jogrdl és az
informéci6szabadsagrol szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl, tovdbbd a 451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részlet
szabalyairdl szerinti elektronikus ligyintézés;

Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalé feliilet, amelynél a
megadandd adatok forméja és tartalmi kére elbre rogzitett, és a kitoltést kovetben a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jén létre;

Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadménynak nem minésiilé - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilén jogszabalyban
meghatdrozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildojét;

El6adéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informécidkat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbdzisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j irat
egy mar meglévd ligyirattal kapcsolatban éll-e vagy sem, vagy az 1j iratot 1ij iigy elsd irataként kell-e
nyilvantartasba venni,

Expedialds: az irat kézbesitésének elOkészitése, lgyintéz6i vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtijanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a killdemény kiildési méd szerinti 8sszeallitdsa;

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonosit6val, valamint beérkezési datummal t6rténd ellatdsa és
nyilvantartisba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturdlt dsszessége, amely a szamitégépen torténé alkalmazassal,
biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus mésolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabélyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivéltasdra alkalmas elektronikus eszk®dz Wtjan értelmezhet6
adategyiittes;

Iktatds: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatandé iratot;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy bérmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép
vagy barmely mas formaban 1évé informacié vagy ezek kombinacidja,

Iratkolesonzés: a papir alapu iigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti vagy a kodzponti
irattarbol, elektronikus irattr alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa;
Irattar: az irattari anyag szakszer(l és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositisa céljabdl 1étrehozott
és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus térolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetség szempontjabol torténd
vélogatisat, segédletekkel valo ellatisdt, szakszer(i és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatdsat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység;
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Irattdrba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott Uigyirat atmeneti vagy kOzponti irattérban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa -, illetve kezelési joganak dtaddsa az irattArnak
az lgyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjéul
szolgalo jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kézfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel,
s meghatdrozza a Kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdrzésének idétartamat,
tovabb4 a nem selejtezhett iratok levéltarba addsénak hatéaridejét

Irattari tétel: az intézmény iigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari
Orzési idovel rendelkezo - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattiri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel elltott tirgyi csoportba és iratfajtiba
sorolasat, selejtezhetBség szerinti csoportositsit meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6
azonosito;

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az tigy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek sz016 vezetbi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatétviteli eszkdz tUtjdn torténd eljuttatésa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatis: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nytjtandé szolgaltatasokrél sz616 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattir: az intézményirattari anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradando
értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem
Kkeriil6 iratok 6rzésére szolgalo irattdr, ideértve az erre vonatkozoé elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas
0tjan térténd biztositdst is;

Kiildemény: papir alaph irat vagy tirgy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien
az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonosité adatokbdl a killdemény
benyujtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Maisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon hitelesitettek;
Misolat: az eredeti iratr6l szdveg-azonos €s alakhii formédban, utélag késziilt egyszerili (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehet6ségét kizaré modon torténd hozziférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartaima nem
rekonstrualhato,

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér§ irattol - elvalaszthatd,

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

Papir alapa érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben a killdeményeknek az
Intézményhez torténd beérkezésének a nyilvantartisba vétele az iizemzavar idején megtdrténik;

Papir alapa iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkodz, amelyben az iratok
iktatasa az tizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbél készitett taroloeszkoz;
Selejtezés: a lejart megorzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhaté iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd eldkészitése;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelynek kvetkeztében az Osszekapcesolt tigyiratok a
tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetbek;

Szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy uigyintéz0 személy kijelSlése, az elintézési
hatéridd és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitds: az iigyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a mésikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartdsa: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgéltatdsokrol
és az dllam altal kotelezden nyujtand6 szolgaltatasokrol sz6l6 korméanyrendelet szerinti nyilvantartas;
Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

Ugykor: az intézmény vagy valamely, a intézménnyel munkaviszonyban/kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llé személy feladat- és hataskorébe tartozd tigyek meghatirozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé ligyirat.
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2. szamu melléklet
Ikt.szam: AMOB/563/2024

Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Bevezet6

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altaldban genetikai okokra vezethet6 vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonldak a feln&ttkorban
jelentkez6hdz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség fo tiinetei:
o szomjusag érzet
fokozott vizeletiirités
nehéz sebgydgyulas
fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé éhségérzet
acetonos lehelet

0O 0 0 O

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezelborvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

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

o l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyéalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbdl kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezelGorvos altal el6irt).

o Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
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o l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

o Az l-es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

2 rer

Helyes étrend:
o Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmaz6 ételeket.
o Torekedni kell a napjaban t6bbszori zoldség és gytimdlcs fogyasztasara.
o A teljes ki6rlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
o Figyelni kell az elegend6 folyadék elfogyasztasara.

A diabétesz sorin jelentkezé kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelésen
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

o atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hataséra,

o asokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletlentil akéar
igen veszélyessé is vélhat.
Ilyen rosszullét t6bb okbol alakulhat ki:
o Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
A gyermek késon étkezett,
T4l sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,
Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivddik az fel.
Bizonyos gy6gyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.

0O 0O 0O O

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkentheto.
Hipoglikémia tiineteit:

o rosszullét,

o heves szivdobogas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
izzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeség
¢hségérzet
hanyinger, hanyas

O OO OO OO OO

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
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o Rosszullét esetén szblocukrot, esetleg glikkoz tablettat kell a gyermeknek beadni,
majd meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgores is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a
beteggel. A sz6l6cukor mar a szajbol elkezd felszivodni.

Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhat6
Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy az oldaldra, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tadvozni, pl. kifolyni a szajiiregb6l.

Az eszméletlen vagy gorcssld gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziilé felelés ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja). A fecskenddben el
van készitve az oldészer, mellette van a hatéanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a
milanyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugot Aatszurva
hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por feloldddik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskend6be. Azt légteleniteni kell Ggy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegét,
majd a test barmelyik izmdba szrva beadjuk a betegnek. Az injekci6é utan a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben
az esetben mindig értesitsiik a mentéket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg l-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyéban.

Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontdsabdl probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasi ketontestek
keletkeznek.

A ketoaciddzis 6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatist igényel, kezelése korhazakban
torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertiil sulyos allapotba.
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Megel6zése a normdlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normdlis szénhidritbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimolcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hényés kialakul, és a szajon at val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentét kell hivni
és korhazi kezelés sziikséges, ahol infizi6 segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének 4t kell adni.

Balatonalméadi, 2024.09.01. [-"'

\‘\‘ 4@0
Almadi Magocskak Ovoda és Bolesdde
Foigazgatd

Figgelék:
1. szamu fuggelék: Kérelem az 1. tipust diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

2. szamu fiiggelék: Megbizas, nyilatkozat
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1. szamu fiiggelék:

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatisara

(Kérjiik nyomtatott betiivel kittlteni!)

Tisztelt Igazgatono!

ATUHIO ottt sttt a e s e e esr e e e s ssnenes (sziiletési név:
crereeeneny SZUlEtEST hely, 1dO.....ccevieeerrecieeieiieece e ,

...................................... s ANYJA NEVE: ...iiirreereiireriresseesiessntarensensessremsememeressserssssess)
szam

alatti 1akoS, MINE @ covveeciieeiieeeeeeeeee ettt nevli gyermek,
(sziiletési hely, idO.......ccoevveieevviererecrieeeceeceereeneen s ettt eee et eiaee e et eaear e ,

ANYJATIEVE: . evvurereniireeiiieeneenearenseremimememiseseninossenasssessansses )y

Kérem az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekem részére a déli meleg foétkezés mellett két
kisétkezés diétas étrend biztositasat.

Biintetdjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsadgnak
megfelelnek, egyuttal hozzajarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Az eljarasnak megfelelden ..........é4v........... ho......... naptél a kérelmemhez csatolom az
.......................................................... egészségligyl intézmény altal kiadott és az

abban megfogalmazott szakmai irdanymutatast, a gyermekem szamdra el6irt specidlis
ellatasrol.

szlilé/t6rvényes képviseld/értesitendd hozzatartozo alairasa
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2. szamn fiiggelék

MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
ALUlIrott ... az Almadi Magocskék Ovoda és

Boélcstde féigazgatdja munkakori leirasdnak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
............................................. (név)  ovodapedagiégust,  dajkat,  pedagigiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
........................... szamu orvosi elGiras alapjan, a sziilével, (vagy torvényes
képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi moddon egyeztetett,
............................................. nevli kisgyermek szidmdara a vércukorszint sziikség
szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként eldirt, a sziikséges

mennyiségil inzulin beadasat.

Détum:
Ph
féigazgato
NYILATKOZAT
AIUNIOtt oo (név) ovodapedagogus,

dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszeri teljesitéséhez, az I-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasdarol szélo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom.

Elvégzését kovetben az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek ellatast, tdmogatasat az

intézményben biztositani tudom és vallalom.

Datum:

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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3. szami melléklet
Ikt.szam: AMOB/564/2024

Az anafilaxiis sokk évodai kezelésének eljarasrendje

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de
Ovoda nevel6testiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?
Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergias reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalté
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) val6 érintkezést kovetéen masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagil és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcié gyakori okai

Elelmiszerek

Pl. tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandid, szoja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik el6 a stlyos anafilaxids reakciok tobb mint 30%-4t.

Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a feln6ttek tSbb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

Gyogyszerek
Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenit6k, f4jdalomcsillapitdk.
Latex

P1. kesztylik, tapaszok, 1éggtmb, gumiévszerek.
Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezékkel egyiittesen.
Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcié egyértelmi jele, ha nagyon rossz kézérzet alakul ki. A kdvetkezd
tinetek perceken belill megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni.
o nehézlégzés, zihilas
a nyelv duzzanata
duzzanat/szorit6 érzés a torokban
az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata
a beszéd akadélyozottsiga és/vagy rekedt hang
kohécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy 0sszeesés
sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

0O 0O 0O OO 0O

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Osszes tiinetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

l"“"(‘z'a‘ :!‘nd',z-” — - _ . Gen?’nhton _

* szdfzsibbadd: * akaddlyoaott » bdr és * faradékonysdég * anafilaxids sokk * lassi) ndvekedés

* hasmenés - csulénkwﬁs orriégzés nydikoharrye * Ingerlékenység = nem megfelels
» hényés » skcéma * rohamokban virzések * alvészavar sitygycropodds
* fortds * dermatitisz Ieteritkezs * aedmio = viselkedés zavar

#tvogytalonsdg Py BAL T tisszentés * gazinefilia * migrén

» tostsily N = farids rakediség

csbkkenés * khdgés
* hasi fajdalom + bronhitis
» refiux ) * qsthesa £
* ptuteitisz * fillgyuliodas
» zékrekedés * ordlls allergia

Zindréma

Forrds: Terjék Dbéra dietetikus, Orszigos Orvosi Rehabilitdciés Intézet Dietetikai Szolgélat (Amit az
ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétieniil tudni kell!, X. Jubileumi Orszigos Dajka-konferencia a MOD-
SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagigus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek Kkezel6orvosat arrél, hogy
mire kell odafigyelni.

ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

Azonnali reakcid

Viszketd torok, légszomj, légutak duzzanaota, fulladds

Forrds: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabiliticids Intézet Dietetikai Szolgélat (Amit az
ételallergiarol és a cukorbetegségro] feltétlenill tudni kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-
SZER-TAR-ban, 2022.

¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagdgus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az
ovodai tartdzkodds alatt 4llanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a
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pedagogusok ismerjék az anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxids reakcié alakul ki, az
dnkorményzat altal biztositott adrenalininjekcié izomba t6rténd beadasat kovetden is
minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a tiinetek Ujra kialakulhatnak,
stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetileg még az anafilaxia tiineteinek kialakuldsa
elott be kell adni. Az adrenalin érosszehuzédast okoz, ami fokozza a vérnyomast,
segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken til az adrenalin ellazitja a
horgoket és csékkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?
Hordozhatd, el6ret6lttt, automata injekcios eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos
allergids reakcioé esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxis reakcié veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek évodai
elldtasa esetén a pedagdégus is hasznalhassa egy meghatdrozott adrenalin adag
combizomba juttatasara. Minden késziilék csak egyszer hasznilatos.

a) A késziilék felépitése
a) A késziilék felépitése

Kék véddkupak
Megakadélyozza az eszkéz -
akaratlan aktivalasat.

Utasitédsok

Atfogd, lépésrdl lépésre haladd
utmutatd magan a késziiléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetévé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellendrzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosocdjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy U]
készilékért.

Narancssdrga tlivédo tok

Ez a tok fedve tartja a t(it mind a
hasznalat elétt, mind pedig
utana.
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b) Hogyan kell hasznalni?

=)

!.u

t

. Az EpiPen-t fogja a dommins kezébe (amelyikkel ir), figy, hogy

hitvelylmjja a kék sapLahnz legyen kozelebb, 45 markolja meg az
eszkdzt (a narancsszini heggyel lefelé)!

A misik kezével hizza ki a kék védosapkat!

Tartsa az EpiPen-t a kiilsd combtd] kriilbelil §0 cm tivolsigral
A narancsszing hepynek a kiilzé comb felé kell mutatnia

Dofje az EpiPen-t derékszogben {30°), hatirozottan a comb
kiilzo réezabe! (Figyeljen a kattanasral)

3 mézsodpercig tartza szorosanott! Az mjekcid tartalma ezalatt
teljesen bejut €2 2z autoinjektor ellendrzd ablaka elsotétil.

Az EpiPen-t el Lell tivolitani (a narancsszinii wége visszahlizidik
2z injekeids tire), majd biztonsigosan meg kell semmisitent.

Finoman masszirozza az imjekeid beadast helyet
10 mazodpercig! Hivia a 112-es segélyhive szamot és jelezze,
hogy anafilaxiss rohama velt!

Amennyiben elegendé adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a
tlire és az Epipenen talalhaté ablak els6tétiilt. Ezt kovetden a beteg fekiidjon le, emelje
fel 14bait. Ha nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel. Amennyiben a beteg
eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilénboz6 mennyiségben. Ha 30 kg-nél nagyobb a
sulya, akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az
EpiPen Jr a megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az
gyermekek szamadra.

Kép forrsa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4dbob60340466cDel 8bba39eSc wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikdditt-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjéba iiti a tollat, a tii kioldédik és az adrenalin
adag bedramlik a combizomba. A késziilék eltavolitasa utan a narancssarga tiivédd tok
elfedi a tiit és az ellen6rz6 ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis
mennyiségli adrenalin, ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan
érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.
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Check the solution
and the date of expiration

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellen6rzd ablak segitségével,
amennyiben elszinez6dést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszk6zon feltiintetett lejérati
1d6 letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ett6] még hasznilhaté?
A buborék nitrogéngazbol 4ll és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk.
A buborékok nem befolyasoljak a toll mikddését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasdban mindig 25 oC
alatti h6mérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne
tegyék ki extrém hohatdsnak sem! Ha az adrenalin levegével vagy fénnyel érintkezik,
gyorsan lebomlik és rozsaszin vagy barna szinli lesz. Ellentrizzék idérél idére az
autoinjektor fecskend6t, hogy az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6
elérkeztével — vagy elszinez6dés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén
korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszk6zt a lejarati id6n tul nem szabad haszndlni, ezért a lejaratot rendszeresen
ellendrizni sziikséges.

A lejarati id6 utdn miel6bb 1j toll beszerzése sziikséges. Az eljarasban érintett felel6s
mobiltelefonjan hasznaljon lejarati iddriaszt6 szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossiga hamarosan lejar. A lejart szavatossdgl, fel nem hasznalt tollat
csomagolésaval egyiitt a szakrendel6kben megtaldlhaté veszélyesanyaggytijtobe kell

elszallitani.
A lejarati id6 figyeléséért felelds tijékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen
szilkséges potlasara.
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Eljaras évodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben
allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagégus csoportjaban:

A sziil6 feladata:

Az eljarasrend fuggelékében szerepld adatlap kitSltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

A gyermek A4llapotarél vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozzéjarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre szitkség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

A féigazgato feladata:

Az EpiPen Jr. injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziil6k tajékoztatisa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségligyi ellatérendszerrel.

Az allergids gyermeket nevel6 pedagégus feladata:
Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.
Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei. Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely)
a csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.
A pedagbdgus magyarazza el csoportjdba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztdlynak megfeleléen készitse fel 6ket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagdgusnak.
A Pedagdgiai program megvaldsitasat segitd kiils6 program esetén a pedagdgusnal
két késziilék legyen, arra az esetre, ha a tlinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és
egy masodik injekciora is szilkség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznélatos. Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetsjét.
A pedagogus tdjékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit €s hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakci6 kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhaté a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.
Ellendrizze id6rol idére az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.
A lejarati 16 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.
Movbiltelefonjan hasznéljon lejarati idOriaszté szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.
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Nevelomunkit segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagy, fel nem haszndlt tollat csomagoldsaval egyiitt a szakrendeldkben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.

ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

_ i.;lﬂl_'ends_xeri'
tiinetek

Tovébbi informdciéért keresse fel az aldbbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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Almadi Magocskak Ovodaes Bolesdde

Foigazgatd

Fiiggelékek:
1. sz. fuggelék: Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergids betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

2. sz. fiiggelék: Nyilatkozat orvos 4ltal nem diagnosztizalt latens allergids betegségrol,
tovabba anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beaddsanak engedélyezéséhez
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1. szamu fliggelék

Nyilatkozat orvos dltal diagnosztizalt allergids betegségrél, tovabba anafilaxids sokk
esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

F N (L1 1 O O
SZULO, ZONAVISELO. .. uiniiin ittt e e e nevii kisgyermek

gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan — (igazolas
mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben
SZENVEU.. .+ eereerernernrerersncanncovenonenens STaHERronnsnnefifbionnnrencamsbiilaserenss (RBERRcerrasrononser

A betegség 4altalanos tiinetei:

Kérem az intézmény fbigazgatojat és pedagdgusait, hogy gyermekem intézményi ellatasa
alatt vegyék figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél stlyos,
életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az
altalam biztositott és az intézménybe bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

)= o R

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

sziilo, gondviseld alairas
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2. sz. fuggelék

Nyilatkozat orvos dltal nem diagnosztizalt litens allergias betegségrél, tovabba
anafilaxids sokk esetén az EpiPen Jr. beaddsinak engedélyezéséhez

ATUIIOtt o e e e sziilo,
gondviseld ..., nevlil kisgyermek gondozoja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
intézményben allergias tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalininjekcid beadasat.

Kérem az intézmény fdigazgatojat és pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
eléz6ekben nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxids sokk
jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcié bead4sit. Amennyiben a
gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizélja a betegséget, biztositom szamdra az
injekcidt.

Kelt: oo,

sziil6, gondviseld alairasa
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4, szami melléklet
Ikt.sz: AMOB/565/2024

Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa —, amennyiben azt a sziild
igényli —, az 6voda feladata a ,,37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi el6irasokrol” szol6 EMMI rendelet alapjén.

A diétas étrend Osszedllitasa sordn csak olyan élelmiszer hasznalhaté fel, amely az adott
diétas célra feltétel nélkiil alkalmas. A diétas étrendet alkoté ételeket a megadott diétara vald
alkalmassigot negativan befolyasolé anyag kizérasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani,
atadni a végsd fogyasztonak, kizdrva az ételek ilyen anyaggal valé szennyezddésének
lehetségét.

Az EMMI rendeletnek megfelelden a diétas étrend biztositdsdhoz dietetikus igénybevétele
szilkséges az étrendtervezéshez és a diétas étlap 6sszedllitasdhoz.

Fontos kiemelni, hogy a diétas étkeztetést nem a sziildknek kell biztositani a rdszorul6 beteg
gyermeknek, ez a gyermekétkeztetésért felelés szervezet kitelezettsége. Amennyiben a sziilé
kéri, természetesen ilyen esetben térvényileg engedélyezve van, hogy a gyermek ne vegyen
részt a kozétkeztetésben.

Az EMMI rendelet alatimasztja a szakorvosi igazolas sziikségességét. Vannak esetek,
hogy a diétas étrend csak pontos orvosi eléirds esetén valdsithatdé meg, ha nincs konkrét
tdpanyag meghatarozas, akkor visszautasithat6 a diétas étrend, mivel nem tudunk feleldsséget
vallalni, hogy a gyermek az orvos altal el6irt étrendet kapja-e meg. Péld4ul, ha annyi van az
orvosi papiron, hogy kaldria, és zsirszegény étrend, akkor ez alapjan nem tervezhetd a
gyermeknek diétas étrendje. Felel6sséget ilyen esetben nem tudunk vallalni.

Diétas étrend tipusok:
o Cukorbeteg, inzulinrezisztencia is, nativ CH mentes;
o Gluténmentes;
o Tejcukormentes (laktoz-intolerancia);
o Tejmentes (tejfehérjementes);
o Kalodriaszegény;
Es ezek kombin4ciéi.

A diétas étel rendelési menete:

o Szakorvosi (gasztroenterologus, endokrinologus, diabetologus, allergologus)
javaslat, (sziil6i nyilatkozat -> wvallasi, életmddbeli hovatartozés kapcsan
felmeriild specidlis étrendet nem vagyunk kotelesek kiszolgélni. pl vegan, paleo)
eljuttatisa az élelmezésvezeto fele.
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o A szerz6dott dietetikus &tnézi a javaslatokat és nyilatkozatokat. Azok alapjan, ha
indokolt, a diétat besorolja a konyhan elkészithet6 diétdk valamelyikébe.

o Két garnitira névvel ellatott ételtirolé bekérése a sziiloktdl, hogy az egyéb
ételekkel vald keresztez6dés tényét kizarjuk.

A diétas ételek kezelése:

Intézményiinknek van kiilon diétds konyhdja. Human erdforras szempontbol szerzédésben
vagyunk egy dietetikussal, és rendelkeziink diétas szakacs kollégaval is. Az elkésziil diétas
ételek névre sz616 edényzetbe keriilnek csomagolasra a végsé fogyasztoé elé, igy elkertilhetd,
hogy keresztszennyez6dés alakuljon ki.

Az érintett 6vodasoknak, bélcsédéseknek kiilon, személyre szabva készitjiik el az ételiiket,
hogy annak pontos Gsszetétele megfeleljen a specidlis étrendjének.

Az étel a kiadasig az eredeti csomagolasban van tdlalas utdn csak a fogyasztas elétt torténik a
megbontasa.

Amennyiben a gyermek olyan specidlis diétaval rendelkezik, melyet a f6z6konyha nem tud
biztositani, vagy a gyermek sziiléje kérte a kozétkeztetés aldl valé felmentését, és vallalja,
hogy 6 maga feliigyeli, hozza be gyermeke szdmira az ételt, akkor is megfeleld
koriilményeket kell biztositani, hogy a sziilé altal beszallitott, beszallittatott élelmiszert el
tudja fogyasztani. Az edényzetét ugyanolyan gondossaggal kell kezelni, mint a talalokonyha
altal kiadott ételek esetén.

7”7

Az étlapon kiilon fel vannak tiintetve az allergének az étkeztetési rendelet elbirasai alapjan.

A diétas ételek készitése:

Glutén érzékenység esetében TERBEN teljesen elkiilnitve a diétas konyhaban késziil az
¢tel. Maradéktalanul megjels] ,,G” jeloléssel ellatott edényzetben, eszkozokkel torténik a
glutén étrend elkészitése. A gluténmentes alapanyagok tarolasa is a diétds konyhdban torténik
teljesen elkiilonitve. A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs,
arpa, zab vagy ezek keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek koziil csak a
gluténérzékenyeknek szant élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szold unids rendelet
szerinti ,,gluténmentes” jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

DIAB diéta esetében a dietetikus 4altal meghatdrozott mennyiségli alapanyagokbol.
Edesit6szert a sziils hozza be, mivel vénykateles termék, igy Intézményiink nem tudja
biztositani nekik. Etelkészités idében elkiilonitve a féz6konyha teriiletén is késziilhet.

Egyéb diéta esetében a vésé befejezés elott torténik az étel kivétele, és a diétdnak
megfeleld befejezése. Pl. tojas érzékenység esetén a levestészta kifézése elbtt torténik a leves
kivétele. Etelkészités idében elkiilonitve a f6zokonyha teriiletén is késziithet.

Diab ¢és a glutén kivételével a rendeletben el6irt alapanyagok, és mennyiségek
figyelembevételével torténik a gyermek ellatisa. A diétds étrend Osszedllitasédndl a
véltozatossagi  mutatéra, valamint a naponta  biztositandd  élelmiszerekre,
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élelmiszercsoportokra vonatkozd elbirdsokat a diétat igényld személy allapotanak és a ra
vonatkozoé diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

Igyeksziink ugyanolyan, (hasonld) izvildgot, kinézetet késziteni a diétds étkezdink részére
is.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétds étkezése —, a sziil6, mas torvényes képvisel6 irdsbeli nyilatkozata alapjan,
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valé megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrél  bevitt  étel
engedélyezéséhez) a gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas térvényes
képviseld altal az intézménybe rendelt étel intézményben t6rténd elfogyasztdsanak lehetdvé
tételével is biztosithat6.

Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja koteles biztositani a hiités, a
melegités €s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai el6irdsok

betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil8 4altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kézétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetSt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelGsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolds szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 - +5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére
a hiit6 sajat digitalis kijelz6je, ennek hidnyéban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
szitkséges. Lehet6ség szerint a hiit6t olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tdrolasara alkalmas, mikrohulldmi eszkézben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe, és elhelyezni a kijeldlt
hiitészekrényben egyéb szallitd eszkdz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznélata javasolt. Az intézmény felel6ssége,
hogy a diétas étel megfelelé homérsékieten keriiljon talalasra. A kiilonboz6 allagh ételek
(folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités id6tartaménak
meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat.
A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilénds tekintettel a folyékony
allagl ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evdeszkdzzel torténd
megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon
(torekedni kell az étel atforrositasara).
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Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4116, sziikség esetén a szakorvos 4ltal
meghatérozott id6ben az intézmény részérdl megfelelé feliigyelet biztositasa mellett kdzosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasra elsésorban sajét edényzetet, és sajat evéeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztet6 ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal t6rténd
szennyezGdést, Uigy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkdzdket (evéeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edényb6l tortén6 fogyasztés esetén az iires edényt, tiroléedényt. valamint a sajét
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkezteto altal biztositott ételek elfogyasztasa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfelelé mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kérnyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gyfijtheti és tarolhatja a tobbi
ctelhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztis esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalé hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgald
mikrohullamu eszkéz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagn takaritdsarol, tisztitsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitishoz minden esetben fertétlenitészeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott
fertétlenitdszer gyartdi utasitdsdnak megfeleléen.

Az edényfog6 (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cserdjérsl,
tisztitasar6l az intézmény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositasa a Rendelet eléirasaval 8sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Balatonalmadi, 2024.09.01.

B

Almadi Magocskék Ovoda és Boles6de
Foigazgato

1. sz. fiiggelék: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének kizétkeztetésben vald
megrendeléséhez

2. sz. fiiggelék: Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez
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1. sz. fiiggelek

Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valo

megrendeléséhez
F N (R0 1 A T O Oy Y PSR szild
........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos éltal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

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

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi
héaromszori/négyszeri* étkezés biztositasat az intézmény kozétkeztetdtdl megrendelt étellel

kivanom biztositani.

alairas
igényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

* megfeleld aldhiizando (bolcsdde négyszer, dvoda hdromszori)
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2. sz. figgelék

Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevil kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos ltal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergiab szenved, ezért gyermekem egészségi Allapotanak megfeleld napi
haromszori/négyszeri* étkezés biztositasat otthonrél bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem a Féigazgatét, tegye lehetévé az altalam bevitt, vagy megrendelt étel, intézményben
torténd megfeleld tarolasat, hiitését, melegitését, a fogyasztas megfeleld feltételeit, és az
ételek elfogyasztisat a gyermekem szdmaéra.

alairas
igénylo sziil (a gyermek torvényes képviselbje)

* megfeleld aldhuzandé (bolcséde négyszer, 6voda hdromszori)
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Fuggelekek
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1. szamii fiiggelék: Altalinos Munkakori lefrdsok

”MUNKAK("?RI LEIRAS
FOIGAZGATO HELYETTES
I
MUNKALTATO
Név Almadi Magocskik Ovoda és Bélcséde

Balatonalmadi Mogyoro utca 1.

Joggyakorlé | Foigazgato:

MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroléasa A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan
Piétv.98.§.,102.§, 103§. és a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet
88.§, 88/A.§, 90.§, 95/A § alapjan.
Munkakor betsltésének | Vonatkozé  jogszabalyokban  meghatirozva  6vodapedagdgus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas Fdoigazgato-helyettes
Cél Megbizott felelds vezetbként segiti a foigazgaté munkavégzését, tervezi, irdnyitja,
ellendrzi és értékeli az intézményben a nevel§-oktaté munkat segitd alkalmazottak
munkéjét, a jogszer(i miikodést.
Kozvetlen Féigazgatd
felettes
Helyettesitési SZMSZ elbirasai szerint: meghatdrozott hataskdron belil a fdigazgatd
eléiras tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
Ervényes Pontos datum kell, 5 évig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES
Hely Almidi Magocskik Ovoda és Béleséde
8220 Balatonalmidi, Mogyoré utca 1.
Heti munkaid6é | 40 6ra
22 6ra neveléssel-oktatdssal lekotott foglalkozas, tovabbi 10 éra vezetdi feladatok
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ellatasa, tovabbi 8 ora a torvényben meghatarozottak szerint
Munkaid6 Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint,
beosztas részben kotott munkarendben

I

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranya felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati id6, | Legalabb S év 6vodapedagbgus munkakdrben t6ltott szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi terlilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatis, a munkaligy, az igazgatés

szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek | A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansdgoknak a

felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, déntések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenietes terhelésére.

Személyes Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
tulajdonsagok kapcsolatteremt6 és konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A féigazgat6 helyettes intézményében felelds:

nevelémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért €s
értékeléséért,

e apedagbgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

e asziil6i szervezet miikddésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedag6gus és neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkaidd nyilvantartidsanak
vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

o az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban elBirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

¢ apedagdgusok éves beiskolazisi tervének elékészitéséért.

e agyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banidsmod megkoveteléséért,

s agyermekbalesetek megel6zéséért,

o apedagdgiai program megvaldsitasiért, a szinvonalas neveldmunkaért,

o az alkalmazotti kdzdsség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

e a neveld oktatdé munkat segité alkalmazottak munkdjadhoz szilkséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért és elokészitéséért,

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egylittmiikodésért,

¢ az intézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséért

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelé oktaté munkat segitdé alkalmazottak
munkéjahoz szilkséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeril és takarékos gazdalkodasért,
a helyi sziil6i kozosség milikodtetésének segitéséért,
a méltanyos és humdanus ligykezelésért és dontésekért.

Kiteles:
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munk4jat politika semlegesen, tdrvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazdsdval
végezni

a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabélyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal dtruhdzott hatiskérben az intézményt képviselni, jé hirét fenntartani, a
szolgalati titkot, informaci6t megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellen6rizni a nevelé-oktaté munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

o arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

e 4truhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszdmolasi kitelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kotelezé 6raszamdaban ellitandé feladatok
A kitelezé 6raszamon feliil ellitandé vezetdi feladatok
— pedagdgiai
— hatéskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodési
— hatédskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kitelezd 6raszamban ellatandé feladat:

csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évd pedagdgiai
alapdokumentumok alapjén

Kotelezo 6raszamon feliil ellatandé feladatok:

a munkakori leirdsdhoz kapcsolddo adminisztrativ teend6k ellatdsa
a munkak®éri leirdsdhoz kapcsoldé ellendrzési, ériékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagdgiai feladatkor:

A pedagégiai program figyelembevételével a pedagégiai munkat segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikddtetése.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint dtruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében,

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovécié koordinaldsdban val6 részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6z6sség miikodésének tamogatésa.

Pedagégiai palyazatok irdsa, irasdnak dsztonzése a neveldtestlilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az tinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

A sziildkkel, a sziildi k6zosséggel valé egyiittmikddés és a kapcsolatrendszer mikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazishoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakéri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6loan),
az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatdsdnak ellendrzése, koordinalasa.
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Az irdnyitdsa ald tartozé nevel6-oktaté munkat segitd foglalkoztatottak és dolgozok
szabadsagéinak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kételezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatéridére torténé tovabbitisa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitdsa ald tartozé nevel6-oktatd
munkat segité az alkalmazottak részére.
Az 6vodapedagégusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében valé részvétel — az
intézményvezetbvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskoldzasi terv elOkészitése
nevel6testiileti dontésre.

Javaslat addsa az fOigazgaténak az anyagi elismerésre, Kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A Dbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitisa a neveld oktaté munkat
kézvetleniil segitd alkalmazottak kérében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkoz6 szabalyoknak megfeleléen.

A dolgozdk egészségiigyi sziir6vizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellenorzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Elvégzi az irdnyitasa al tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdilkodasi feladatkor:

A pedagégiai programnak megfelelden a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajéhoz sziikséges targyi feltételekr6l valé gondoskodds, a féigazgatoval
torténd egyeztetés alapjén.

A feladatelltast szolgalé eszk6zOk, tisztitszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek irdnyitasa.

Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felel6s részvétel.

A miikédés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeté felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdilkoddsi, fejlesztési, karbantartdsi terv készitése a
munkakérében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakéréhez kapcsolddé adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhdzott hataskorében biztositja az ligyiratok hatdridds {igyintézését, részt vesz az
tigyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.

A munkakdréhez kapcsolodé taniigy igazgatasi feladatok elldtdsa, informdcios kételezettség
betartdsa a foigazgato felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabdlyos vezetése a foigazgatd utasitasainak megfeleléen.

JOGKOR, HATASKOR:

Daontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, a féigazgatoval
tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda milkddésének egészére, dontési jogkdre
az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak tekintetében.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és a foigazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadményozisi joga: A feladatkdrébe tartozé iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé vélaszlevelek eldkészitése sordn hozott kézbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben azok kiadményozdsat a féigazgaté nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belsd: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozéival, a fdigazgatéval.
Kiilsd: Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel.

FelelGsség:
o apedagégusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartoz6 alkalmazottak:

személyi anyaganak tartalmat

munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét

adminisztraciés tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapesolatos egyiittmiikddési kitelezettségek:

Bizalmas informdciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es, vagy hivatali titoknak mindsiilé informécidkkal a
térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — a féigazgaté vagy helyetteseinek utasitdsara tirhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megOrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ dltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikdési rend betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti
az intézményvezetot.

A Nemzeti Pedagégus Kar tagjaként, betartja és betartatja a Kar Etikai K6dexét.

Munkakériilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabélyok betartdsaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkéjdhoz telefon, szdmitogép,
fénymasold berendezés all rendelkezésére.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatdrozasra, személyre széléan az egyéb
feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds .................oooo -t61 1ép életbe.

A munkakéri lefras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi .......................

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

foigazgaté
munkdltatéi jogkir gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyaét dtvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
felelosséggel tartozom.

Kelt: Balatonalmadi ........ voovvivveiennnnn

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

munkavallalo
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Munkakozosség vezets 6vodapedagogus MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO

Név Almidi Magocskik Ovoda és Boleséde
Balatonalmédi Mogyoré utca 1.

Joggyakorl6 | Fbigazgat6:

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja
neve

Lakcime

Besorolds | A Puaétv. és végrehajtasi rendelete alapjan
Pétv.98.§.,102.§, 103§. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88.§, 88/A.§, 90.§,

95/A§ alapjan.
MUNKAKOR )
Beosztas OVODAPEDAGOGUS, MUNKAKOZOSSEG VEZETO
Feladat A rébizott gyermekek egyéni fejlodési litemének biztositdsa, a szocializicid

folyamatéban, a feltételek megteremtése személyiségiik, készségeik, képességeik
figyelembe vételével. Aktivitds és pozitiv hozzaallas a kozds Ugyek
megbeszélésében, a feladatok tervezésében és megvaldsitasaban, az esetleges
hidnyossagok feltarasaban.

Kozvetlen Féigazgat6-helyettes
felettes

Helyettesitési | Paétv.82.§ szerint eseti €s tartds helyettesités
elbiras

MUNKAVEGZES

Hely 8220 Balatonalmadi, Mogyoré utea 1.

Heti munkaidd 40 ora

Kotott munkaidoben téltétt 6rak szama | 32 6ra

Munkaidé beosztds Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint,
részben kotott munkarendben

IL

KOVETELMENYEK
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Iskolai végzettség,
szakképesités 6vodapedagégus,
6vodai neveld
Elvért ismeretek Az O6vodapedagogidra vonatkozdé szakmai ismeretek, a neveldtestiilet

jogkorébe tartozoé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek | Neveloi alkalmassag, killondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empétia,

megértd nyilt személyiség, j6 szervezbképesség.

Személyes Pedagdgusi elhivatottsdg, kiegyensilyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tulajdonsdgok tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Ovodapedagégusi feladatkor részletesen:

Nevel§-fejleszté munkijat az érvényben 16v6 pedagégiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Munkajat a féigazgato és helyettesei Gitmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kévetelményeit, a munkafegyelmet, a kézdsségi egyiittmilksdés
normait, dsszehangolt munkét végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi elbirdsokat, és
szakszer(ien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkélesi védelmiikrodl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd moddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési itemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajétos nevelési
igényt, kézrem{ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az GOvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az {innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfelel6en
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) frasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az intézményvezetének.

A napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan kéveti és azokat
megfeleléen alkalmazza.
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e Rendkiviili helyzetben, ha a fenntarté masként nem rendelkezik, kételes az intézményvezetd
utasitisa szerint home office- ban a munkaeszkoz és a biztonsigos munkavégzés helyének
pontos megjeldlésével dolgozni.

» Rendkiviili munkavégzés, iigyelet és készenlét a Puétv. szerint rendelhetd el.

e a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

Munkakéziosségvezet6i feladatkor részletesen:

Fé feladata a munkak$zosség szakmai munkdjanak tervezése, szervezése, ellendérzése, az
oktatd nevelé munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

o &sszedllitia az Ovoda pedagégiai programja és munkaterve alapjén a munkakozosség éves
programjat a munkak6zdsség tagjainak segitségével.
elkésziti és szervezi az 6vodai munkakozosségi foglalkozasokat,

e a szakmai munkakdzosség munkafolyamatainak el6készitésében, tovabbi a megval6sitési
modszerek kialakitisdban és megvalGsitidsdban valé hatékony részvétel, sajat érzéseinek,
gondolatainak, véleményének, adott esetben ellenvéleményének a dontési folyamatba,
illetbleg az azt megel6z6 szakmai parbeszédbe torténd beemelésével,

e motivaicidjaval és irdnyitdsdval a szakmai munkakozosség tagjai attekintik mindazokat a
teriileteket, amelyekben lehetdségilik van a dontéseket megeldzé érdemi véleményezésre, az
intézmény miikddésében jelentkezd esetleges hibdk megelézésére vagy korrigildsara, a
milkodés erbsségeinek visszaigazolasdra, az dvoda mitkddésének jobba tételére,
részt vesz az intézmény pedagbgiai programjanak korszertisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a nevelési év munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 témakorokhoz,
részt vesz szakmai pélyazatokon, megbeszéléseken,
szoros kapcsolatot tart mas munkakézosségek vezetoivel, tagjaival,
rendszeresen vizsgilja a feliigyelete ald tartozé szakmai teriilet, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, szilkség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

e évente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,

e a nevelési évzaré értekezletén a nevelGtestillet eldtt redlisan értékeli a szakmai
munkak6zdsség éves munk4jat,

o kozvetlen felettesének elvarasa szerint adatokat szolgaltat a hozz4 tartoz6 munkateriiletrdl,

e a munkakozdsség tagjai szamdra megfigyelési szempontokat készit — irdnyitja és vezeti a
foglalkozasokat,

e a munkakdzosség munkdjaval kapcsolatban beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az
féigazgatonak,

e  sajat munkakdzosségében jogosult ellendrizni a pedagégiai munka hatékonysagat kiilondsen

a tovabbképzések hasznositasara,

e adott téméban bemutaté foglalkozdsokat szervez, valamint a sziikséges elméleti ismereteket
kézvetiti, a tagokkal kézdsen feldolgozza,

o adott témdban segiti, ellentérzi, értékeli a pedagdégusok gyakorlati €s adminisztracios
munkajét,

e javaslatot tesz szakmai konyvek beszerzésére, szilkséges fejlesztd eszkozok, szakmai
anyagok beszerzésére,

e a témat6l fliggden kapcsolatot tart killsé tarsintézményekkel, specidlis szakemberekkel,

szocialis segitovel,

teljesitményértékelés, elismerés alkalméval javaslatot, tdjékoztatast ad,

segiti a palyakezdék munkajat,

részt vesz a pedagégiai dontések elokészitésében,

az elfogadott munkaterv alapjan a munkakozosséget 6nalléan vezeti,

az éves munkdajarol ériékelést ad,

az értékelésbdl adéddan javaslatokat tesz a kévetkezd év feladataira,

a szakmai munkak6zdsség dont a neveldtestiiletre atruhdzott kérdésrol, tovabbképzésrdl,
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az értékelési szabalyzatban foglaltak megvalésitiasa, abban tevékeny kézremikodése és
beszamolasi kotelezettség teljesitése az foigazgato felé,

figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak munkdjét, és javaslatot tesz a munkajuk
teljesitményértékelésére,

szakteriiletén fejleszti az oktatds- nevelés médszereit,

a beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése,

javaslattétel felzarkoztato €s tehetséggondozo foglalkozasok megszervezésére,

alkotd egyiittmiikddés, - a tennivalok koordindlasa - a sziil6i kdzosséggel,

idészakonkénti nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozdsa a munkakozosség részére,

helyi szakmai pedagoégiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

javaslattétel a pedagdgiai program magas elvardsoknak megfelelé megvaldsitasat segitd
pedagdgus tovabbképzésre szakvizsgak letételére,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

a helyi szakmai munkakdz6sségi adminisztracié tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,
részvétel az intézmény nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében,

figyelemmel kiséri a palydzatokat,

az intézmény kornyezettudatos szemléletének a tiszteletben tartdsa, ennek megfeleléen
torténjen a munkavégzés (szelektiv hulladékgytjtés, energiagazdalkodas, ujrahasznositas
stb.).

Mérés-értékeléssel kapcesolatos feladatok:

a gyermeki kovetelményrendszer kialakitisa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgilja- a
munkak6z8sségéhez tartozo tagok bevonasidval a gyermekek tudas és képességszintjét,
javaslatokat fogalmaz meg az dvoda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az dvodaigazgato felé,

részt vesz az dvodaigazgatoval az éves ellenérzésben és az intézkedési tervek készitésében,
SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében,

Altaldnos vezetbi és koordindcios feladatai

felelés munkak$zissége Ovodai/telephelyi (amelyikre érvényes) szintli szakszeril
miikddéséért, a munkakszdsségi feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusiban megbeszélést tart a munkak6zisség szimara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban rogziti a munkak6z6sség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az 6vodai munkaterv munkakdzdsségét, sajét
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakézdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkak6zosség tagjai altal készitett éves tanulasi és
tematikus terveket,

évente marcius hénapban 4ttekinti a munkakdzOsség tagjainak tanuldsi terv szerinti
haladését, a nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a szakmai tertiletét érintd konferencidkon,

szlikség esetén a munkak6zosség értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,
kozremiik6dik a foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

az igazgaté megbizdsdra részt vesz az intézményi Onértékelésben, tanfeliigyeleti
ellenérzésben,

megszervezi a munkakozosség szakterilletén a telephelyek kozétt a téméban szervezett
tudasmegosztas-tapasztalatszerzési alkalmak rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakdzosség
tagjainak.

A pedagégusokat timogaté szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkéjat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,
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e javaslatot tesz a munkakozdsségéhez tartozé gyakornok mentorinak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egytittmiikddését,

a nevelési év végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

o feleldsséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkdjahoz szikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6é problémék
azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

o ecldkésziti, megszervezi és lebonyolitja az dvoda sajat munkakodzosségét érintd intézményen
beliili tuddsmegosztas alkalmait,
kapcsolatot tart a tébbi munkak6zosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a nevelési év végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

o minden év majusiban javaslatot tesz a kulcsfeladatokkal megbizand6é 6vodapedagégusok
személyére,

¢ minden munkakdzosségi tagndl legalabb évente egy alkalommal tevékenységfoglalkozas
latogatast végez errdl feljegyzést készit, melynek eredménye a pedagogus
teljesitményértékeléséhez is adatokkal szolgalhat,

e cllendrzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,

Kiilénleges feleldssége

o felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximdlis tiszteletben tartasaért,

¢ bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az csoportokkal, az 6vodaval kapcsolatos informaciokat,

o kotelessége az 6vodapedagégusi és gyermeki személyiségjogok maximdlis tiszteletben
tartasa,

o  bizalmasan kezeli az ellen6rzési és csoportlatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgat6-helyettesnek és az
igazgatonak.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelslt csoportjiban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmodért.

Tovabba a Nemzeti Pedagdgus Kar tagja, akire teljes egészében vonatkozik a Kar Etikai Kodexe.
Bizalmas informaécidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem al4 es®, vagy hivatali titoknak minésiil informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

Vagyon:

Betartja PGétv. ide vonatkozo torvényeit. Leltar és megérzési felelosséggel tartozik.

Felelés az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeril
hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi déntések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetSinek dontése utén intézkedhet.
Technikai dontések:

Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi el8irsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
o munkakéri feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
o avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
o amunkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré haszndlataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Azintézmény TER szabalyzata, értékelési szempontjai szerint.
¢ Ellen6rzését maga is kérheti.
¢ Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Foigazgat6 és helyettese

o Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds . .........c..coooenennn -161 1ép életbe.
A munkakéri leirds médositdsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Balatonalmadi, .....................

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

Foigazgatd
a munkaltat6i jogkor gyakorl6ja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt: Balatonalmadi, ...............

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

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Almidi Magocskik Ovoda és Bolcséde
Balatonalmadi Mogyoré utca 1.

Joggyakorl6 | Foigazgato:

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja
neve

Lakcime

Besorolas | A Puétv. és végrehajtési rendelete alapjan
P0étv.98.§.,102.§, 103§. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88.§, 88/A.§, 90.§,

95/A§ alapijan.
MUNKAKOR )
Beosztds OVODAPEDAGOGUS
Feladat A rébizott gyermekek egyéni fejlodési litemének biztositdsa, a szocializacié

folyamatdban, a feltételek megteremtése személyiségiik, készségeik, képességeik
figyelembe vételével.

Kozvetlen Féigazgaté-helyettes
felettes

Helyettesitési Puétv.82.§ szerint eseti és tartés helyettesités
eldirds

MUNKAVEGZES

Hely 8220 Balatonalmadi, Mogyoré utca 1.

Heti munkaidé 40 ora

Kotott munkaidében t6ltott orak szama | 32 6ra

Munkaidd beosztds Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint,
részben kitétt munkarendben

IL.

KOVETELMENYEK
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Iskolai végzettség,
szakképesfités 6vodapedagodgus,
6vodai neveld
Elvért ismeretek Az O6vodapedagégiara vonatkozé szakmai ismeretek, a neveldtestiilet

jogkorébe tartozoé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek | Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jé kapcsolatteremt6 képesség, empatia,

megértd nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes Pedagégusi elhivatottsig, kiegyenstilyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tulajdonsdgok tiirelem, etikus magatartds, j6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagégiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

Munk4jat a féigazgatd és helyettesei itmutatasa alapjan dnalldan, feleldsséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozdsok megtartdséra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiiksdés
normdit, dsszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabélyzatok elbirasait, az egészségiigyi eléirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket viltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé mddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagégiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfelelden
tdjékoztatja a sziiléket gyermekiikr6l, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a szillokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilkkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajihoz szitkséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciét jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz szilkséges jogszabélyokat folyamatosan kéveti és azokat
megfelelden alkalmazza.
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o Rendkiviili helyzetben, ha a fenntarté masként nem rendelkezik, kételes az intézményvezetd
utasitasa szerint home office- ban a munkaeszkéz és a biztonsdgos munkavégzés helyének
pontos megjelolésével dolgozni.

» Rendkiviili munkavégzés, iigyelet és készenlét a Puétv. szerint rendelhet6 el.

e a Teljesitményértékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvaldsitasat az intézményi elvardsoknak megfelelden teljesiti.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabélyok dltal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozo6i
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az 4thelyez6 bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilkkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelslt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodeért.

Tovabba a Nemzeti Pedagdgus Kar tagja, akire teljes egészében vonatkozik a Kar Etikai Kédexe.
Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem al4 es6, vagy hivatali titoknak mindstil6 informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozo6i, gyermeki, sziili / csak a sziikséges
mértékben — az voda vezetbjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.

Vagyon:

Betartja Paétv. ide vonatkozo torvényeit. Leltar és megdrzési felel6sséggel tartozik.

Feleloés az intézményben 1évd iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszer(i
hasznalatéért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetéinek dontése utan intézkedhet.
Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdélkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

munkakéri feladatainak hatdrid6re t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtdsaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkdzdk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
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Személyre szél6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.
Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarél véleményezéshez.

¢  Ellenérzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenOrzése esetén, illetve a
munk4ajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

o Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott

elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Ellendrzésére jogosultak:

o Foéigazgat6 és helyettese

o Szakmai munkakozisség vezetd

o Kiils6 szakértd egyeztetett id6pontban
A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakéri leirds ...........ccovvviiiiiinininin -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Balatonalméadi, ......................
Foigazgatd
a munk4ltat6i jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, .........coevvevvivnvinneiniennnen,

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

munkavdllalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

1.
MUNKALTATO
Név Almadi Magocskék Ovoda és Béleséde
Balatonalmadi Mogyor6 utca 1.

Joggyakorlé | Figazgato:
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan
Egyéb a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
juttatasok SZerint:............oe....
MUNKAKOR i
Beosztas OVODATITKAR
Cél . Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

. Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

. Adatrdgzitési feladatok ellatasa.

. A hazi-pénztar kezelése

. Alapvet6 tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettes Foigazgato
Helyettesitési . 30 napon tuli helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irdsban.
eléiras o Helyettesiti az Elelmezésvezetét tavolléte esetén
MUNKAVEGZES
Hely Balatomalmadi Mogyoré utca 1.

Balatonalmadi Bajcsy-Zsilinszky utca 31.
Heti 40 6ra
munkaidd
Beosztasa . Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval valé
egyeztetés szerint
. Szabadséagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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IL.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Biintetlen eléélet |
Iskolai végzettség,
szakképesités kozépfoku iskolai végzettség
Elvért ismeretek Az évoda belsd szabalyzatainak ismerete.
Igazgatasi és jogi alapismeretek
Pedagogiai alapismeretek,
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szint(
szamitogép-hasznalat),
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szdmviteli).
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmikodés
Személyes tulajdonsagok Kiegyensilyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikdcios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvéntartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felelosséggel vezeti a munka és véd6ruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

El6késziti a foigazgat6 részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvéantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a foigazgatd utasitdsa szerint hatarid6re elkésziti, elpostazza.

A fbigazgat6 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridére elkésziti.

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridé
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat WUtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

Vezeti a fbigazgaté utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat. Személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi a foigazgato utasitasa alapjén.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A fbigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Az 6voda ©ndlld bérgazdélkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a foigazgato6 részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjardl.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot.
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A fBigazgaté utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

. Gazdalkodik az ellatmannyal.

. Készpénzeldleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hatéaridére elszamolja.

. Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyveit.

. A szamlakat naprakészen kezeli.

. Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd

adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

. Atveszi a kozérdeki adatot igényld 4ltal benytjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelen toltotte ki, sziikség szerint a
kitéltéshez segitséget nyidjt, majd soron kiviil tovabbitja a féigazgatonak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjénak, torvény és jogszabalyok Altal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld - oktaté munkat kozvetleniil
segitdé munkakérben foglalkoztatottak a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére
megfogalmazott kompetencidk megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfeleléen teljesiti.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolisi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e az ligyiratok vezetésének kezelésére
o az irattdr megfelel6 kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a fdigazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az Aaltaldnos
munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. Munkakori leirdsat a foigazgat6 késziti el. A
nevelbtestiilettd] és a dajkak kozésségétsl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztriciés tevékenységének rendeltetésszeri
miiksdéséhez szolgals feltételek biztositasa a foigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattev$ jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kiterjed teljes munkakéorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

o munkakéri feladatainak hataridore t6rténé elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

o afbigazgatli utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

« ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

¢ amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznélataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonség, a rabizott leltéri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.

IIL.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egy€b
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
¢ Joga van évente legaldbb egyszeri ellenorzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellen6érzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

o Foigazgatod és helyettese

ZARADEK

Ezen munkakori 1€1ras ......cocveceeerenreeiccrcnrenninninicsscnan, t6l 1ép életbe.
A munkakdri leiras médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.

Kelt: Balatonalmadi .....................

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

foigazgato
munkaltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kételeznek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom,

Kelt: Balatonalmadi, ..................

--------------------------------------------------------

munkavallalé
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MUNKALTATO

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRASA

L

Név Almadi Magocskik Ovoda és Bolcs6de
Balatonalmadi Mogyoré utca 1.

Joggyakorlé | Féigazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan

A kotelezd legkisebb munkabér,a garantalt bérminimum szézhét sz4zaléka.

Egyéb juttatasok | A torvényi szabélyozas, a fenntarto altal biztositott lehet8ségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése
A pedagbgiai program eredményes megvaldsitsa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos elldtdsa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen Foigazgato helyettes (SZMSZ alapjdn)

felettes

Helyettesitési 30 napon beliili helyettesitést a féigazgaté helyettes,

eloiras 30 napon tili helyettesitést a féigazgato rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely Balatonalmadi Mogyoré utca 1.

Heti 40 éra

munkaid6

Beosztasa o Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozéval valé egyeztetés

szerint a Puétv. 79.§.(7) -ben foglaltak alapjan.
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II.

KOVETELMENYEK

Alapkivetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités kozépfokii iskolai végzettséghez kotott szakképesités vagy érettségi
végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsdé
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitdkészség,
egyuttmiikédés.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglalisa

Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

Gvermekek feliigvelete: 2020. szeptember 1-jétdl az vodékban a gyermekek feliigyeletét a
dajksk, pedagdgiai asszisztensek és mas nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak —
a 8 és 12 dra kozotti iddszak kivételével — 6nalldan is ellathatjak.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejladésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatésa szerint.
Foglalkozasokon 6vodapedagégus irdnyitisdval segiti a csoportban folyé munkit, az
eszkdziket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Egyiittmiikodik a dajkéval, esetenként dajkai feladatokat 14t el.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltézkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jaték, foglalkozasokat 6nélléan tart.

Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozasokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozisokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében, Esetenként 8nélléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendespihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Aktivan részt vesz az intézményi szakmai feladatk6rok vallalasaban.,

Sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgéalatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyidjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetdt.
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e Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapj4n és a pedagdgusok itmutatdsa szerint végzi.

o A pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld - oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a
részére megfogalmazott kompetencidk megvaldsitisdt az intézményi elvarasoknak
megfelelden teljesiti.

FELELOSSEG - Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi légkGrmek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tédjékoztatist nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is ktelezo.

Vagyon:

Felelés az intézményben 1év iroda- ¢€s szamitistechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Betartja Puétv. ide vonatkoz6 térvényeit. Leltar és megbrzési felel6sséggel tartozik.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak a féigazgatd dontése utdn intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a foigazgato utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informéciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minésiild informécidkkal a
térvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — a féigazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit kiteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a foigazgatéi utasitdsok €s a nevelétestiileti
hatdrozatok betartiasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjdban rendszeresen egytittmiikédik a csoportban dolgozé pedagégusokkal, a dajkéaval, az
dvodatitkarral és az Gvodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a

173



* Almé4di Magocskék Ovoda és Bolcséde-SzMSz | 2025:09.01.

tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat. Munk4jat
haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények

Munkajat a féigazgaté altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, végzi. Munkaszobdja a neveldi szoba, ahol iréasztala, szekrénye
van. Munkéjéhoz telefon, szamitégép, fényméasolé berendezés 4ll rendelkezésére.

A munkakdéri leirds az alabbi jogszabdlyokban eldirtaknak megfelelden késziilt:
A Piiétv. és végrehajtisi rendeletei.
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikidési korébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

¢ intézményvezet6 valasztds

¢ éves munkaterv értékelés
Déntésre jogosult:

o pedagdgiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

III.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................ -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt :Balatonalmadi, ...................

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

foigazgatod
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, ............ccocoevvvennnnn.

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

munkavdallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
] ) L
MUNKALTATO
Név Almadi Magocskak Ovoda és Bolesdde

Balatonalmadi Mogyor6 utca 1.

Joggyakorl6 | Féigazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

A PGétv. és végrehajtasi rendelete alapjan

A kotelezd legkisebb munkabér,a garantdlt bérminimum szazhét
szazaléka.

Egyéb A torvényi szabélyozés, a fenntarté altal biztositott lehet6ségek szerint.
juttatasok
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél . A pedagdgiai program eredményes megvalGsitdsa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkdjat.
o Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen . Foigazgatd helyettes
felettes
Helyettesitési e 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato helyettes,
elbiras ¢ 30 napon tili helyettesitést a féigazgaté rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely 8220 Balatonalméadi Mogyoré utca 1.

Munkaid6 | 2 hetes munkaidSkeretben 80 6ra/ heti 40 6ra

II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
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Iskolai végzettség,

szakképesités nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, az f6igazgat6/foigazgatohelyettes utasitisa alapjan az
ovoda nyitasa és zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintl képviselete.
A kozosségi egyiittmiik6dés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miik6désének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondoziasa

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

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elbirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az évodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltézkddést, vetkozést,
tisztdlkodést, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kvetelményeit teljesiti.

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

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkézben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, eldmenetelér6l a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Gyermekek feliigvelete
2020. szeptember 1-ét6l az o6vodakban a gyermekek feligyeletét a dajkak, pedagégiai

asszisztensek és mas neveld-oktatd munkat kozvetlenil segitdé alkalmazottak — a 8 és 12 6ra
kozotti idészak kivételével — énalldan is ellathatjak.

Az 6vodai kirnvezet rendiének. tisztasaganak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja az elGzetesen megbeszéltek alapjan,
valamint a vezetGhelyettes altal megjeldlt teriileteken.

A Dajkai kozosség tagjaként egyezteti a munkafolyamatokat, valamint biztositja a
biztonsagos kornyezetet a gyermekek szamara.
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Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanité lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihenbidére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszercléseket, étkezés utan elvégzi a sziikséges
takaritast.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a
jatszbhomokot felassa, fertStleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

"

Az élelmiszerbiztonsagi elbirdsokat - az eldit minimum koévetelményeket
maradéktalanul betartja- kiilonds tekintettel a diétas étkez6 gyerekekre.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmdéra tiszta pohdrrdl és
ivovizrol.

Etkezéskor (6véndvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhdba. Ftkezés utin elvégzi a
sziikséges takaritast.

Esetenként besegit a mosogatasba, konyhai takaritasba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nytijt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez ko6tddden, nyéri
zaras idején, fert6zo megbetegedés esetén)

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

Meghatérozott rend szerint (kéthetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyéri idészakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrél lévén
sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal valamint az
6voda SzMSz-€ben biztositott jogokat.

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6 - oktaté munkat kdzvetlentil
segitd munkakérben foglalkoztatottak a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére
megfogalmazott kompetencidk megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente

egyszer értékeli teljesitményét szoban a vezetdségnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az féigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munk3ltatéi jogokat a fOigazgaté gyakorolja. A foglalkozds gyakorldsa soran el6forduld
feladatokat a dajka részben 6nallé munkaval, részben az foigazgatd-helyettes iranymutatisa
alapjan végzi.

Munkakari leirasat a foigazgato-helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jé munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tadjékoztatast nem ad, Oket tapintatosan a
megfeleld pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelos az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takarité eszkézok
rendeltetésszerii hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Betartja Puétv. ide vonatkozd térvényeit. Leltar és megOrzési felel6sséggel tartozik.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket az anyagi
lehetségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetjének vagy helyettesének utasitisara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mlikidési rend, a vezetdi utasitisok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakoéri feladatainak hatdriddre térténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

« ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

» munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

o avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
¢ Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az cllendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
o Foigazgatod és helyettese

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ........................ -t61 1ép életbe.
A munkakdéri leirds mddositisanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi,.................

féigazgatd
a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi,.............

Munkavallald
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Elelmezésvezeté Munkakori leiras

A munkakor neve: élelmezésvezetd

A munkakért betolt6é neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgatd
Felettese: Foigazgaté

Kozvetlen felettese: Foigazgato

Helyettese:

gazdasdgi vonalon: intézményi-titkar;

élelmezési vonalon: konyhavezetd

Ellenérzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér Kjt. alapjan

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Fo feladatai:

A féz6konyha operativ iranyitsa, a napi ételkészitési, kozétkeztetési munkak szervezése €s a
kapcsoléd6 adminisztrativ feladatok elvégzése. Etlap tervek elkészitése korcsoportonként.
Létszamadatok gylijtése. Napi nyersanyag-kiszabasi {v elkészitése, talalasi lapok, HACCP
ellendrzdé dokumentumok vezettetése. Beszallitéi szerzodések elokészitése, raktarkészlet
figyelése. Az élelmezési norma felhasznélasa, és a nyersanyag felhaszndlas (mennyiség,
érték) kovetése, Kimutatisa. Pénziigyi és szoveges beszamolok készitése az élelmezési
tevékenységrdl. Figyelemmel kiséri a szolgaltatott ételek energia és tapanyagtartalmat.

Feladatai részletesen:

A f8z6konyha, és talalé konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
megszervezése, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése, HACCP-rendszer
kovetelményeinek a betartdsa, betarttatdsa, nyilvantartdsok vezetése, vezettetése.
Korcsoportonkénti étlap készitése a rendelkezésre 4ll6 alapanyagok, az évszakok, az
élelmezési  korosztdly, valamint egyéb /mindenkori hatilyos jogszabalyok
/szempontok figyelembevételével.

Kialakitja a beszallitéi kort, figyelemmel kiséri a beszerzési drak alakulasat, felkutatja
a kedvezd nyersanyag beszerzési lehetdségeket.

Heti élelmiszeranyag beszerzés a konyhavezetd, vagy helyettese kézremlkodésével,
az étkezOk létszama és az élelmezési norma, megfelelé mindség, mennyiség
figyelembevételével.

Feliigyeli az ételek mindségét, ellendrzi az ételek adagolasat, a mindségi és
mennyiségi kifogasokat kivizsgalja.

Tapanyagtartalmat szamol, allergén anyagokat jeloli.

Betartja a mindenkori jogszabalyban meghatarozott korcsoportonkénti energia ¢és
tipanyag el6irasokat és a 10 élelmezési napra vonatkozd nyersanyag felhasznaldsi
utasitasokat.

Megtervezi (dietetikus kozremiikodésével, ellenGrzésével) az egyes diétaknak
megfeleld korcsoportonkénti étrendet, diétas szakas kozremitkodésével.

Etkezokrdl létszamjelentést, havi elszamolast készit.

Gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérSl, feliigyeli a higiénia,
munkavédelmi kdvetelmények betartasat.

A konyhavezet6vel egyiitt iranyitja a konyhai dolgozék munkajat.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat.

A beérkezett aruk bevételezése, nyilvantartasa.
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Feliigyeli a raktirba érkez6 4ruk mennyiségi, mindségi ellendrzését, atvételét.
Minéségi kifogas esetén reklamacié kezdeményezése a beszallito felé.

Feliigyeli az élelmiszerek, géngydlegek a szakositott raktarrészekben — hiitoraktar,
zoldségtarolo, szaraz-art raktar stb. — szakszer(i, a mindenkori jogszabalyban leirtak
alapjan szakositott val6 tarolasat.

El6irasok, mint pl. a tarolasra vonatkozé élelmiszerjogi rendelkezések betartatasa.
Feliigyeli a készlettartalék rendszeres ellendrzését, a szavatossag lejaratanak
figyelemmel kdvetését.

A lejart hataridejli, romlott, selejtes élelmiszereket elkiilonitetten kezeli, azok
azonnali selejtezését, megsemmisitését kezdeményezi.

Optimalis raktirkészlet mennyiségérol valé gondoskodés, amely biztositja a konyha
zavartalan napi miiksdését rendkiviili esemény bekovetkeztekor is.

Naponta elkésziti az anyagkiszabatot a konyhavezetd, vagy helyettese
kozremiikodésével.

Feliigyeli, hogy a kiadott anyagok rendeltetésszeriien keriiljenek felhasznalasra,
izletes, j6 mindségu étel késziiljon.

Naponta elkésziti a tényleges anyagfelhasznalas alapjdn a konyhavezetd, vagy
helyettese kzremiikddésével a megmaradt nyersanyagok visszavételezését.
Feliigyeli, hogy a konyhan készitett valamennyi ételféleségbdl, valamint a feldolgozas
nélkiil kiszolgalt élelmezési nyersanyagbol minta keriiljon a jogszabélyokban eldirtak
alapjan — mennyiség, tarolasi id6 — megobrzésre.

Feliigyeli az egész konyhaiizem teriiletén foly0 munkalatokat, személyi higiéniai
allapotokat, a rend és fegyelem betartasat. Szilkség szerint naponta tSbbszér, de
iizemid6 végén a takaritast elvégezzék, az ételhulladékot a moslékgyiijtébe vigyék.
Figyelemmel kiséri az élelmezési maradék anyagok keletkezését, folyamatosan
vizsgalja annak okét és mindent elkdvet annak csokkentésére.

Feliigyeli a konyhaiizem berendezési és felszerelési targyainak miiszaki éallapotat,
sziikséges javitasrol, eszk6zpdtlasrol tajékoztatja a Féigazgatot.

Betartatja a konyha munkdjéval kapcsolatos egészségligyi-, tliz- és balesetvédelmi,
rendelkezéseket

Feliigyeli az el6irt munkaruha viselését.

Folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével koveti a szakmdjaban
bekdvetkezd valtozasokat. Lehetdség szerint részt vesz az élelmezésvezetok szamara
szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken, hatdsagi tajékoztatokon.

Figyeli a kozétkeztetést érintd jogszabalyvaltozasokat.

Munkéjat 6nalléan végzi.

Specifikus munkakéri felelosségek, kotelességek:

Kapcsolattartas a beszallité partnerekkel,

kapcsolattartas a pénziiggyel,

kapcsolattartas a Féigazgatoval,

kapcsolattartas a sziilokkel, vendégekkel.

Elelmezési iizem gazdasigos miikidésére valé torekvés.

Az élelmezési szolgaltatdis megfeleld mindségben, mennyiségben t6rténd
biztositasaért.

Adott év koltségvetésben meghatarozott dsszeg minél gazdasdgosabb felhasznélasa.
Leltarozas folyamatdban részt vesz a konyhavezet6 mellett.

HACCP, és Elelmezési szabilyzat, egyéb, jogszabalyok betartisa, betartatdsa, eldirt
dokumentumok, nyilvantartdsok vezetése, vezettetése.
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- Ftkezési létszdm egyeztetése.

- Intézményi titkar tavollétében helyettesitési feladatok ellatasa.

- A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat altal megkivant utasitisainak
végrehajtasa, a kozegészségligyi elGirasok betartasaval a HACCP szabélyzat
elbirasainak megfeleléen, amennyiben sem HACCP, sem jogszabalyi, torvényi
eldirdsokkal nem iitkozik.

Ellendrzi:

- A raktargazdalkodast.

- Az ételkészités modjat, folyamatat nyersanyag megrendeléstdl a végso fogyasztokhoz
valo keriilésig.

- Az élelmezési egység kozegészségiigyi, és egyéb jogszabalyi elbirasainak betartasat.

- HACCP-rendszer betartasat, kételez6 dokumentumok kitoltési kotelezettségeit.

- Munkarend, munkafegyelem betartasat.

Hataskor és jogkor:
- A napi konyhai munkamenet zavartalan miikddésének biztositdsa a mindenkori
hatélyos jogszabalyok, intézményi szabalyok betartasaval.
Felel:
- Az élelmezési egység jogszabalyoknak megfelelé6 munkajaért.
- A konyhai nyersanyagok gazdasigos felhasznédlasaért. A gondjaira bizott aruk,
fogydeszkozok és segédanyagok kezeléséért, takarékos felhasznalasadrt.
- Sajat munkéjanak mindségéért,
- Munkavédelmi és mindségbiztositasi eloirasok betartasadért, betartatasaért.
- A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban eldirtak betartasaért, betartatasacrt.

A munkakér betoltésének feltételei:
Szakmai képzettség:
-  élelmezésvezetd
Szakmai tapasztalatok:
- 1-5¢év
Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhatosag,
- 0néllé munkavégzés.
Elvirt kompetenciajellemzdk - szintek, magatartisjellemzok:
- Egyiittmiik6dési készség.
- Gyors, 6n4llé déntések hozatala.
Munkaid6, munkarend:
heti 40 6ra -> 7.00 — 15.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaidd beosztas valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarid6:

A munkakéri leirds az aldirds napjan lép hatdlyba ¢s visszavondsig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakdri leirds alairasaval egyidejiileg tudomasul veszi, hogy szervezeti
egységénél torténd valtozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell vizsgélni.

Balatonalmadi. ........ovvviiniiiiiiiiiiiiies

Munkaltatdi jogkor gyakorldjanak aldirasa:
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Foigazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kételezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

- élelmezésvezetd
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Konyhavezet6 szakacs — diétas szakdcs munkakéri leiras

A munkakor neve: konyhavezet6 szakacs — diétas szakacs

A munkakért betolté neve:

Munkailtatéi jogkor gyakorldja: Foigazgaté és mindenkori helyettese(i)
Felettese: F6igazgat6 és mindenkori helyettese(i)

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

Helyettese: Bolcs6dei szakécs — diétas szakacs

Ellendrzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér Kjt. alapjan

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Fo6 feladatai:

A fézdkonyha operativ irdnyitdsa, és a napi ételkészitési, kozétkeztetési feladatellatas és
munkik szervezése, ellatisa. A raktirkészletek figyelemmel koévetése, megrendelések
osszeallitasa. Javaslattétel, véleményezés az étlaptervezés folyamatiban. Az ételkészitéshez
sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, eldkészittetése, térekedve a mennyiségi €s
mindségi kovetelményekre. HACCP rendszer, élelmiszer-biztonsagi, és munkavédelmi
kovetelmények szigor(i betartdsa, betarttatisa. Az ételkészitési technoldgia soran az
étkezésben részt vevdk korcsoportjainak megfelel6 mennyiségli és mindségii ételt kell
készitenie, készittetnie a mindenkori jogszabalyok eldirasai alapjan.

Diétas ételkészitéshez sziikséges alapanyagok alkalmazhatosaganak megitélése, kivalasztasa,
kifogastalan el6készitése torekedve a mennyiségi és mindségi kovetelmények
megval6sulasara. Ugyelni kell a diétds konyhaiizem helyiségének tisztasigara, a dietetikai
kévetelmények szigori betartdsara. Ugyelnie kell az allergén élelmiszer &sszetevok
kozvetitésével 1étrejovd keresztszennyezddések elkeriilésére. A diétas ételkészités sordn az
étkeztetésben részesiilé egyének szdmara megfeleld mennyiségii és mindségl diétas étel kell
készitenie a mindenkori jogszabély el6irasai alapjan. A kozétkeztetés keretében forgalmazott
diétak elkészitésénél mindig be kell tartania a dietetikus szakmai utasitdsait. Ettermi
sutemenyekhez szukseges alapanyagok kifogastalan elkészitése, elSkészittetése, torekedve a
mennyiségi és mindségi kovetelményekre. Ettermi siitemények ételkészitési technologia
soran az étkezésben részt vevok korcsoportjainak megfeleld mennyiségii és mindségii ételt
kell készitenie a mindenkori jogszabalyok el6irasai alapjan.

A munkakér betdltéjének feladatai:

- Szervezi a f6z6konyha napi munk4jat, a konyhatechnoldgiai eljarasokat, és az
élelmiszer eldkészités, ételosztis, mosogatas, takaritas miiveleteit.

- Fbzésnél szakmai iranymutatast ad beosztottainak.

- Megkiilonboztetett figyelmet fordit az esetleges diétak pontos elkészitésére.

- Felel6s a konyha kifogastalan rendjéért, a folyamatos takaritasért és a fertétlenitésert.

- Biztositja az élelmezési lizem zavartalan miikodését.

- Atveszi az ételkészitéshez szilkséges nyersanyagokat, azokat mindségi és mennyiségi
szempontbol ellendrzi, kifogas esetén a felettesének azonnal jelentést tesz.

- Az ételkészitést ugy szervezi, hogy mindig kifogéstalan, az adagolasi utasitas szerinti
mennyiségii, és mindségl étel keriiljon a fogyasztohoz. Kételes az ételeket
megkdstolni, és alairdsdval a talalas ellendrzi lapon igazolni az étel kifogastalansagat.

- Gondoskodik a gyorsan roml6 nyersanyagok és készételek megfeleld tarolasarol,
javaslatot tesz a felhasznalasukra vonatkozéan, elkeriilve a romlast és a
selejtképzodést.

- Felelos az ételmintas elbirdsszeri vételéért, tarolasaért.
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Jelen van az élelmezési raktarbdl torténd kiadasoknal, visszavéteknél.

Koteles felettesének €s az Féigazgatonak minden olyan eseményrdl haladéktalanul
jelentést tenni, amely a napi munkat, illetve a konyha biztonsagos lizemeltetését
akadalyozza.

A raktarkészlet tekintetében elszamolasi kotelezettsége van felettesével szemben.
Takarékossagi intézkedések betartdsa, betarttatasa.

Jelentés szerepe van a j6 kollektiva kialakitasiban és megtartasaban. Ugy dolgozik,
hogy tudatosuljon a kollektivaban a kézétkeztetés egészségneveld, egészségmegdrzd
szerepe.

Javaslatot tesz Gj receptek, korszerii konyhatechnoldgiai eljarasok és technolégidk
bevezetésére, 1j ételek kostoltatasara.

Folyamatosan képzi magt, szakirodalom segitségével koveti a szakmajiban
bekdvetkezd valtozasokat. Lehetdség szerint részt vesz szakmai forumokon,
tovabbképzéseken, hatdsagi tdjékoztaton.

Figyeli a kozétkeztetést érintd jogszabalyi valtozasokat.

Szervezi a kozétkeztetési feladat és szabadsagok litemezését.

Feliigyeli az ételosztas szakszeriiségét

Részt vesz a heti €lelmiszeranyag beszerzési terv elkészitésében az étkez6k létszama
és az €lelmezési norma figyelembevételével.

Az élelmiszerek, gongydlegek a szakositott raktarrészekben - hiit6raktar,
z0ldségtarolo, szdraz-ari raktar stb. — szakszerii, a mindenkori jogszabalyban leirtak
alapjan szakositott valé tarolasa.

Eldirdsok, mint pl. a tiroldsra vonatkozo élelmiszerjogi rendelkezések betartasa.

A készlettartalék rendszeres ellendrzése, a szavatossag lejaratanak figyelemmel
kovetése.

A lejart hatéridejt, romlott, selejtes élelmiszereket elkiilonitetten kezeli, azok
azonnali selejtezését kezdeményezi az élelmezésvezetd felé.

Optimalis raktarkészlet mennyiségérdl valé gondoskodas, amely biztositja a konyha
zavartalan napi miikodését.

Naponta kivételezi az anyagkiszabas alapjan a nyersanyagot.

Munkajat 6nalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerii 3sszehangolasaval végzi.

Figyelemmel kiséri az élelmezési maradék anyagok keletkezését, folyamatosan
vizsgalja annak okat és mindent elkdvet annak csokkentésére.

Iranyitja, feliigyeli, hogy sziikség szerint naponta tbbszor, de lizemidd végén a
takaritast elvégezzék, az ételhulladékot a moslékgylijtébe vigyék.

Feliigyeli a konyhaiizem dolgozdinak védGruha és személyi higiénét.

Feliigyeli a konyhaiizem berendezési és felszerelési targyainak miszaki allapotat,
szitkséges javitasrol, eszkdzpotlasrol tajékoztatja az élelmezésvezetot.

A személyi és kdrnyezeti higiénére fokozottan ligyel.

Az el6irt munkaruhat kételes viselni.

Anyagi felelosséggel tartozik — szandékos rongdlas esetén — a leltarban szerepld
tételek, gépek, targyak megovasaért, a rabizott eszkozok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznaldsaért.

Diétas ételkészités dietetikus szakmai utasitdsai, és a mindenkori jogszabalyi
eléirasok betartasaval végzi.

Specifikus munkakéri felelosségek, kitelességek:
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Az étlapon szerepl6 siitemények elkészitése.

Raktarba érkez6k aruk atvétele, mennyiségi, mindségi ellenorzése.

A nyersanyagokat elokésziti, majd kiilonféle konyhatechnolégiai eljarasokkal ételeket
készit, figyelembe véve az élelmiszerek alapveté tulajdonsagait és a feldolgozas soran
bekovetkez6 valtozasokat.

Teljes felel6sséggel tartozik az ételsor elkészitéséért, egységes kiosztasaért,
kifogastalan mindségéért.

Az elkészitett ételeket talalasig készen tartja a kdzegészségiigyi szabalyoknak
megfelelden, tilalast iranyitja.

Leltarozas folyamatdban részt vesz.

HACCP, és Elelmezési szabélyzat betartasa, eléirt dokumentumok, nyilvantartdsok
vezetése, vezettetése.

Elelmezésvezetd tavollétében az élelmezési vonallal 5sszefiiggd helyettesitési
feladatok ellatasa.

A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat dltal megkivant utasitdsainak
végrehajtasa, a kozegészségiigyi elbirasok betartaisaval a HACCP szabalyzat
eldirasainak megfeleléen, amennyiben sem HACCP, sem jogszabalyi, torvényi
elbirasokkal nem {itk6zik.

Ellenorzyi:

A raktargazdalkodast.

Az ételkészités maodjat, folyamatat.

Az ételminta meglrzését.

Az étel kiosztasat.

Az élelmi-hulladék elkiilonitését, tarolasat

Az élelmezési egység kizegészségligyi eldirdsainak betartasat.

HACCP, és Elelmezési szabalyzat betartasat, kotelez6 dokumentumok kitoltési
kotelezettségét.

Hataskor és jogkor:

konyhai dolgozodk iranyitasa, napi munkamenet kiosztdsa a konyhai munkamenet
zavartalan mikdédése érdekében.

Heti nyersanyag beszerzés eldkészitése.

Napi anyagsziikséglet javaslattétel adott napi élelmezési 1étszdm alapjéan.
Raktarkészlet leltarozasa.

Ferr

Az élelmezési egység munkajaért.

Sajat munkéjanak minéségéért,

Munkavédelmi és min&ségbiztositasi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

A jogszabalyokban, intézeti szabélyzatokban eldirtak betartdsaért, betarttatasaért.
Az intézkedéseibdl, ellendrzési kotelezettségek elmulasztasabol bekovetkezett
karokért.

A munkakér betiltésének feltételei:

Szakmai képzettség:

- szakacs és diétas szakacs
Szakmai tapasztalatok:

- 3-5¢v
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Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhatésag,
- 0nall6 munkavégzés,
- jo kéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfeleld fizikum, j6 egészségi allapot,
Elvart kompetenciajellemzék - szintek, magatartisjellemzok:
- Egyiittmikddési készség, az utasitasok szerinti munkavégzés képessége.
- Gyors, 6néll6 dontések hozatala.
Munkaidé, munkarend:
6.00 — 14.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaidd beosztas véltozhat)

Ziradék:

Ervényességi idtartam, feliilvizsgalati hatarid6:

A munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakori leiras alairasaval egyidejlleg tudomasul veszi, hogy szervezeti

r_n

egysegénél torteénd feladatvaltozas esetén jelen munkakari leirast is feliil kell vizsgalni.
Balatonalmédi. ..............ccccooeenin.

Munkaltatdi jogkér gyakorléjanak aldirasa:

Féigazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

konyhavezet6 szakacs — diétas szakacs
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Bolcsddei szakacs — diétas szakiacs munkakori leiras

A munkakor neve: Bolcsddei szakics — diétas szakics

A munkakért betolto neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Féigazgato és mindenkori helyettese(i)
Felettese: Foigazgato és mindenkori helyettese(i)

Kdzvetlen felettese: konyhavezet6 szakacs

Helyettese: konyhavezetd szakacs

Ellenérzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: megbizasi szerz6dés alapjan

Fé feladatai:

A napi bolcsddei és diétas ételkészités, kozétkeztetési feladatellatds és munkdk ellatasa
konyhavezeté szakics utasitasai alapjan. Javaslattétel, véleményezés az étlaptervezés
folyamatdban. Az ételkészitéshez szitkséges alapanyagok kifogastalan el6készitése,
elékészittetése, torekedve a mennyiségi és minGségi kovetelményekre. HACCP rendszer,
élelmiszer-biztonsagi, és munkavédelmi kovetelmények szigori betartisa, betartatisa. Az
ételkészitési technolégia sordn az étkezésben részt vevok korcsoportjainak megfeleld
mennyiségili és mindségli ételt kell készitenie a mindenkori jogszabalyok eldirasai alapjan.
Diétas ételkészitéshez szilkséges alapanyagok alkalmazhatosaginak megitélése, kivalasztasa,
kifogastalan el6készitése térekedve a mennyiségi és mindségi kovetelmények
megvaldsulasara. Ugyelni kell a diétas konyhaiizem helyiségének tisztasdgéra, a dietetikai
kovetelmények szigord betartdsara. Ugyelnie kell az allergén élelmiszer osszetevok
kézvetitésével létrejovo keresztszennyezbdések elkeriilésére. A diétas ételkészités soran az
étkeztetésben részesiilé egyének szamara megfelelé mennyiségii és mindségii diétas étel kell
készitenie a mindenkori jogszabaly eldirasai alapjan. A kozétkeztetés keretében forgalmazott
diétak elkészitésénél mindig be kell tartania a dietetikus szakmai utasitasait.

Fo feladatai:

— Iranyitja, ellen6rzi a sajat feladatkdrébe tartozo teriiletén folyd munkalatokat.
Etelkészitéssel és a higiéniai munkafolyamatokkal 6sszefliggd tevékenységek.

— Munkajat 6nalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
dsszhangban, a munkafolyamatok célszerti 6sszehangolaséval végzi.

— Figyelemmel kiséri az élelmezési maradék anyagok keletkezését, folyamatosan
vizsgalja annak okat és mindent elkdvet annak csékkentésére.

— Sziikség szerint rész vesz egyéb konyhai, talaloi feladatokban.

— Sziikség szerint a raktarba érkez6 aruk mennyiségi, mindségi ellenbrzése, atvétele.
Mindségi kifogas esetén reklamacié kezdeményezése az élelmezésvezetd
iranyitaséval a beszallito felé.

— Sziikség szerint az élelmiszerek, gongydlegek a szakositott raktarrészekben -
hiitéraktar, z6ldségtarolo, szaraz-aru raktar stb. — szakszeri, a mindenkori
jogszabalyban leirtak alapjan szakositott valé tarolasa.

— Eléirasok, mint pl. a tarolasra vonatkoz6 élelmiszerjogi rendelkezések betartasa.

— Kiemelten gondot fordit a konyhat és az élelmiszer raktart érint6 kbzegészségligyi, és
egyéb elbirasok betartasara és betartatdsara, rendjére, tisztasagara.

— Koteles betartani, betartatni a konyha munkajaval kapcsolatos egészségiigyi-, tliz- €s
balesetvédelmi, rendelkezéseket,

— Az el6irt munkaruhét kételes viselni.

— A személyi €s kdmnyezeti higiénére fokozottan tigyel.
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— Anyagi felelosséggel tartozik a ra bizott — szandékos rongalas esetén — leltarban
szerepld tételek, gépek, targyak megdvasaért, a rabizott eszkdzok gépek épségéért, a
konyhai nyersanyagok gazdasagos felhaszndlasaért.

— A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat 4ltal megkivant utasitasainak
végrehajtasa, a kozegészségiigyi elbirasok betartdsival a HACCP szabdlyzat
elirdsainak megfeleléen, amennyiben sem HACCP, sem jogszabalyi, tdrvényi
eléirasokkal nem iitkozik.

Specifikus munkakéri felelosségek, kitelességek:

— Sziikség szerint a raktarba érkezok aruk atvétele, mennyiségi, mindségi ellenbrzése.

— A nyersanyagokat el6késziti, majd kiilonféle konyhatechnoldgiai eljarasokkal a sajat
feladatkorébe tartoz6 ételeket készit, figyelembe véve az élelmiszerek alapvetd
tulajdonsagait és a feldolgozas soran bekdvetkezd valtozasokat.

— Teljes felelosséggel tartozik, a felad korébe tartozo ételsor elkészitéséért, egységes
kiosztasaért, kifogastalan minGségéért.

— Az elkészitett ételeket talalasig készen tartja a kozegészségiigyi szabalyoknak
megfelelden a HACCP utasitasai alapjan.

— HACCP, és Elelmezési szabalyzat betartasa, eldirt dokumentumok, nyilvantartasok
vezetése.

Konvhavezetd szakacs tivollétében helyettesitési feladatkire a sajit feladatkorén
kiviil:

A fozbkonyha operativ irdnyitdsa, és a napi ételkészitési, kozétkeztetési feladatellatss és
munkdk szervezése, ellatisa. A raktarkészletek figyelemmel kovetése, megrendelések
Osszeallitasa. Javaslattétel, véleményezés az étlaptervezés folyamatiban. Az ételkészitéshez
sziikséges alapanyagok kifogastalan elékészitése, elokészittetése, térekedve a mennyiségi és
mindségi kovetelményekre. HACCP rendszer, élelmiszer-biztonsagi, és munkavédelmi
kovetelmények szigorii betartasa, betartatisa. Az ételkészitési technolégia soran az
étkezésben részt vevlk korcsoportjainak megfelelé mennyiségli és mindségli ételt kell
készitenie, készittetnie a mindenkori jogszabélyok eldirasai alapjan.

Hataskor és jogkor:

— Javaslatot tesz az étlap a rendelkezésre all6 alapanyagok, az évszakok, az élelmezési
korosztaly, valamint egyéb /mindenkori hatalyos jogszabalyok /szempontok
figyelembevételével.

- Napi anyagsziikséglet javaslattétel adott napi élelmezési 1étszam alapjan
konyhavezet6 szakacs iranyitasival a feladatkorébe tartozo étel elkészitéséhez.

- Sajat munkajanak min6ségéért,
- Munkavédelmi és mindségbiztositasi eléirasok betartasaért.
- A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban eldirtak betartasaért.
- Az intézkedéseibll, ellenérzési kitelezettségek elmulasztasibol bekovetkezett
karokért.
A munkakér betéltésének feltételei:
Szakmai képzettség:
- szakics, diétas szakacs
Szakmai tapasztalatok:
- 3-5¢v
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Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhatdsag,
— 0nallé munkavégzés,
- jo kéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfeleld fizikum, jo egészségi llapot,

Elvart kompetenciajellemzok - szintek, magatartasjellemzok:
- Egyiittmiikodési készség, az utasitisok szerinti munkavégzés képessége.
- Gyors, 6nallé dontések hozatala.

Munkaidé, munkarend:
6.00 — 14.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaidé beosztas valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A munkavallalé
a munkakéri leiras aldirdsdval egyidejiileg tudomasul veszi, hogy szervezeti egységénél
torténd feladatvéltozas esetén jelen munkakoéri leirdst is feliil kell vizsgélni.

Balatonalmadi. ..........oovvvvvvvennnnnn.

Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak alairasa

Foigazgato

A fentieket tudomaésul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

Bolesddei szakacs — diétas szakdcs
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Hidegkonyhai szakdcs munkakdéri leiras

A munkakér neve: hidegkonyhai szakaics

A munkakért bet6lté neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Foigazgatd és mindenkori helyettese(i)
Felettese: élelmezésvezetd

Kozvetlen felettese: konyhavezetd szakacs

Helyettese: konyhavezetd szakacs, helyettes konyhavezet6 szakacs
Ellendrzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér Kjt. alapjan

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Fo feladatai:

A fozokonyhai, a napi ételkészitési, kozétkeztetési feladatellatds és munkdk ellatasa
konyhavezeté szakidcs utasitdsai alapjan. Javaslattétel, véleményezés az étlaptervezés
folyamatdban. Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan elSkészitése,
elokészittetése, torekedve a mennyiségi és mindségi kdvetelményekre. HACCP rendszer,
¢lelmiszer-biztonsagi, ¢s munkavédelmi kovetelmények szigorti betartisa, betarttatisa. Az
ételkészitési technologia soran az étkezésben részt vevok korcsoportjainak megfeleld
mennyiségli és mindségii ételt kell készitenie a mindenkori jogszabalyok elbirasai alapjan.

A munkakér betoltéjének feladatai:

— Irényitja, ellenorzi a sajat feladatkorébe tartozo teriiletén folyé munkalatokat.

— Munkajat 6nalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli §sszehangolasaval végzi.

— Figyelemmel kiséri az élelmezési maradék anyagok keletkezését, folyamatosan
vizsgalja annak okat és mindent elkdvet annak csékkentésére.

~ Sziikség szerint rész vesz egyéb konyhai, talaldi feladatokban.

— Raktéarba érkez6 aruk mennyiségi, mindségi ellenbrzése, atvétele. MinGségi kifogas
esetén reklamacié kezdeményezése az élelmezésvezetd iranyitasival a beszallit6 felé.

— Az élelmiszerek, gbngyolegek a szakositott raktarrészekben - hiitéraktar,
z0ldségtarold, széraz-ara raktar stb. — szakszerti, a mindenkori jogszabalyban leirtak
alapjan szakositott vald tarolasa.

— Eléirasok, mint pl. a tirolasra vonatkozd élelmiszerjogi rendelkezések betartasa.

— Kiemelten gondot fordit a konyhat és az élelmiszer raktart érint6 kozegészségiigyi, és
egyéb eldirasok betartdsara és betartatdsara, rendjére, tisztasagéra.

— Figyelemmel kiséri, hogy az élelmezési lizemben mindig példas rend, tisztasig
legyen, az el6irt fertétlenitések megtorténjenek.

- Feliigyeli a konyhalizem berendezési és felszerelési targyainak miiszaki allapotat,
sziikséges javitasrol, eszkdzpotlasrol tajékoztatja az élelmezésvezetot.

— Koteles betartani, betartatni a konyha munkajéval kapcsolatos egészségligyi-, tliz- és
balesetvédelmi, rendelkezéseket,

— Az eldirt munkaruhat koteles viselni.

— Sziikség szerint elvégzi az lizemiedény mosogatast a mosogatasi beosztas alapjan, a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelel6en.

— Kozvetlen felettese utasitasa szerint segédkezik a f6zésez szilkséges nyersanyagok
elokészitésében, ételkészitésben, egyéb konyhai feladatokban kdzegészségiigyi
eléirasanak megfelelden.
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Mosogatis utan tlizhelyek, csempe, mosogatdk zsirtalanitasa, fertotlenitos lemosasa.
konyha, kiszolgal6 helyiségek, lizemiedény mosogat6, szocidlis helyiségek,
elékészitOk, gazdasagi utvonal €s a felsorolt helyiségek kdryéeke fert6tlenitd
takaritasa, a takaritasi naplok naponkénti vezetése a kbzegészségiigyi eldirdsoknak
megfeleléen a HACCP utasitasai alapjan.

Kezeli, és tisztan tartja a konyhai edényeket, gépeket. Azonnal jelenti feletteseinek a
meghibasodast, illetve a legkisebb munkahelyi balesetet is. A meghibasodott gépet
azonnal leallitja.

A személyi és kdrnyezeti higiénére fokozottan iigyel.

Anyagi felelosséggel tartozik - szandékos rongalas esetén - a leltirban szerepld
tételek, gépek, tirgyak megovasaért, a rabizott eszkozok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért.

A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat altal megkivant utasitdsainak
végrehajtisa, a kozegészségiigyl elbirdsok betartasaval a HACCP szabélyzat
eldirasainak megfeleléen, amennyiben sem HACCP, sem jogszabalyi, torvényi
elbirasokkal nem fitkozik.

Specifikus munkakéri felelosségek, kotelességek:

Raktarba érkez6k aruk atvétele, mennyiségi, mindségi ellenérzése.

A nyersanyagokat elokésziti, majd kiilonféle konyhatechnolégiai eljarasokkal a sajat
feladatksrébe tartozo ételeket készit, figyelembe véve az élelmiszerek alapvetd
tulajdonsagait és a feldolgozas soran bekdvetkezd valtozéasokat.

Teljes feleldsséggel tartozik, a felad kirébe tartozo ételsor elkészitéséért, egységes
kiosztasaért, kifogastalan min&ségéért.

Az elkészitett ételeket talalasig készen tartja a kézegészségiigyi szabalyoknak
megfeleléen a HACCP utasitasai alapjan.

HACCP, és Elelmezési szabalyzat betartésa, el6irt dokumentumok, nyilvantartisok
vezetése.

Hataskér és jogkor:

Javaslatot tesz az étlap a rendelkezésre 4116 alapanyagok, az évszakok, az élelmezési
korosztaly, valamint egyéb /mindenkori hatalyos jogszabalyok /szempontok
figyelembevételével.

Napi anyagsziikséglet javaslattétel adott napi élelmezési 1étszam alapjan
konyhavezet6 iranyitasaval a feladatkorébe tartozé étel elkészitéséhez.

Sajat munkajanak mindségéért,

Munkavédelmi és mindségbiztositasi eldirasok betartasaért.

A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban eldirtak betartasaért.

Az intézkedéseibdl, ellendrzési kotelezettségek elmulasztisabol bekdvetkezett
kérokért.

A munkakor betoltésének feltételei:

Szakmai képzettség:
- szakacs
Szakmai tapasztalatok:
- 1-5év
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Személyes készségek és kritériumok:
- megbizhatdsag,6nallé munkavégzés,
- jo kéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfeleld fizikum, jo egészségi allapot,

Elvart kompetenciajellemzdk - szintek, magatartasjellemzok:
- Egyiittmlkddési készség, az utasitasok szerinti munkavégzés képessége.
- Gyors, 6nall6é dontések hozatala.

Munkaidé, munkarend:
6.00 — 14.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaid6 beosztés valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatarido:

A munkakori leirds az aldirAs napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakdri leirds alairasaval egyidejlileg tudomasul veszi, hogy szervezeti
egységénél torténd valtozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell vizsgalni.

Balatonalmadi. ....................

Munkaltato6i jogkor gyakorlojanak alairasa:

Foigazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kételezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

hidegkonyhai szakacs
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Konyhai dolgozé munkakdéri leiras

A munkakoér neve: konyhai dolgozé

A munkakdrt betdlté neve:

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Féigazgatd és mindenkori helyettese(i)
Felettese: élelmezésvezetd

Kozvetlen felettese: konyhavezetd, konyhavezetd mindenkori helyettese
Helyettese: masik konyhai dolgozé

Ellendrzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér Kjt. alapjan.

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Fé feladatai:

Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogéstalan el6készitése, térekedve az ismertetett
mennyiségi és mindségi szempontok teljesiilésére. Ugyelnie kell a raktir, az el8készitd
helyiségek, mosogatd helyiségek, szocidlis helyiségek, gazdasagi utvonal, raktarak tisztin
tartdsdra. A higiéniai, a GHP, HACCP, élelmiszerbiztonsigi és munkavédelmi
kévetelmények szigorG betartasira. Az ételkészitésben torténd kozremiikodése sordn, az
étkeztetésben résztvevdk korcsoportjainak megfelelé (adagolas utasitds szerinti) mennyiségi,
és minGségi ételt kell (eld)készitenie.

A munkakor bet6ltéjének feladatai:

- A kézvetlen felettese utasitisa szerint segédkezik a tizorai, uzsonna elkészitésében,
egyéb konyhai, télaléi feladatokban.

- Kozvetlen felettese utasitasa szerint segédkezik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok
elokészitésében, egyéb konyhai feladatokban koézegészségiigyi eldirdsanak
megfelelden.

- Ebéd utan elvégzi az iizemiedény mosogatést a beosztas alapjan, a kozegészségiigyi
eldirasoknak megfelelden.

- Mosogatis utan tlizhelyek, csempe, mosogatok zsirtalanitsa, fertStlenités lemosasa.
Konyha, Kkiszolgalé helyiségek, iizemiedény mosogatd, szocidlis helyiségek,
elokészitok, gazdasagi Utvonal, és a felsorolt helyiségek kérnyékének fertdtlenitd
takaritdsa, a veszélyeshulladék tirolé (hasznalt siit6olaj), és annak kérnyékének
tisztintartdsa, a takaritasi naplok naponkénti vezetése a kdzegészségligyi eldirdsoknak
megfeleléen a HACCP utasitdsai alapjan.

- Kezeli, és tisztan tartja a konyhai edényeket, gépeket. Azonnal jelenti feletteseinek a
meghibdsodast, illetve a legkisebb munkahelyi balesetet is. A meghibasodott gépet
azonnal leallitja.

- A konyhai hulladékot az el8irt helyen és mddon térolja.

- A személyi és kdrnyezeti higiénére fokozottan ligyel.

- Koteles betartani a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi-, tliz- és balesetvédelmi,
rendelkezéseket, az eldirt munkaruhat koteles viselni.

- Anyagi feleldsséggel tartozik — szdndékos rongélas esetén — a leltarban szereplo
tételek, gépek, targyak megdvasaért, a rabizott eszkozok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznaldsaért.

- A kozvetlen felettese egyéb, az adott munkafolyamat altal megkivant utasitdsainak
végrehajtdsa, a kozegészségiigyi elbirasok betartisival a HACCP szabalyzat
elbirasainak megfeleléen, amennyiben sem HACCP, sem jogszabélyi, torvényi
eldirasokkal nem iitkozik.
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Hataskor és jogkor:
- Jogosult a hatékonyabb munkavégzés érdekében javaslatokat tenni (ij modszerekre.
Felel:
- a gondjaira bizott aruk, fogydeszkozék és segédanyagok kezeléséért, takarékos
felhasznalasaért,
- sajat munkdjanak mindségéért,
- munkavédelmi és min8ségbiztositasi elbirdsok betartisaért,
-  HACKCEP és kozegészségligyi szabalyzat betartasaért.
A munkakér betoltésének feltételei:
Szakmai képzettség:
- nem sziikséges.
Szakmai tapasztalatok:
- nem sziikséges.
Személyes készségek és kritériumok:
- jo kéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfeleld fizikum, jo egészségi allapot.
Elvart kompetenciajellemzok - szintek, magatartisjellemzdok:
- Egyiittmlkdodési készség, az utasitdsok szerinti munkavégzés képessége.
Munkaidé, munkarend:
6.00 — 14.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaid6 beosztas valtozhat)

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatarid6:

A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A
kézalkalmazott a munkakori leirds alairaséval egyidejlileg tudomasul veszi, hogy szervezeti

.

egységénél torténod valtozas esetén jelen munkakéri leirast is feliil kell vizsgélni.
Balatonalmadi. ..............c.c.ooenll

Munkaltatéi jogkdr gyakorl6janak aldirdsa:

Féigazgatd

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul
teljesitem:

konyhai dolgozo
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Gondozéné-takarité6 Munkakdri leiras

A munkakér neve: Gondozdéné-takarité

A munkakért betolté neve:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Féigazgato és mindenkori helyettese(i)
Felettese: Fdigazgaté és mindenkori helyettese(i)

Kozvetlen felettese: Foigazgatd és mindenkori helyettese(i), élelmezésvezetd
Helyettese: masik dajkai dolgozo

Ellenérzési rend: felettesi szintenként

Bérezési forma: havi bér

Fizetési besorolas: kinevezési okmany szerint

Fo feladatai:

Az ételek osszeallitdsahoz, talalasahoz sziikséges elékészitett, konyhakész alapanyagok,
készételek kifogastalan, szakszeri, mennyiségi és mindségi 4tvétele. Ugyelnie kell a
talalokonyha, az 4atvevdé helyiség, a mosogatok, szocidlis blokk, hulladéktarold, raktdr
tisztasagara, berendezéseinek tisztan tartasara.

A kis-étkezéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan el6készitése, torekedve az ismertetett
mennyiségi és mindségi szempontok teljesiilésére. A higiéniai, a GHP, HACCP,
élelmiszerbiztonségi, élelmezés-, és taplalkozas egészségiigyi, munkavédelmi kdvetelmények
szigori betartisdra. Az ételosztisba t6rténd kozremiikbdése sordn az étkeztetésben
résztvevok korcsoportjainak megfeleld (adagoléas utasitas szerinti) mennyiségii, és mindségii
ételt kell kiosztania, illetve higiénikusan, izlésesen tdlalnia.

A munkakir betdltdjének feladatai:
Melegitékonyha:

Raktarba érkez6 aruk mennyiségi, minGségi ellenbrzése, atvétele. Mindségi kifogas
esetén reklamacié kezdeményezése az élelmezésvezetd irdnyitasdval a beszallitd felé.
Az élelmiszerek, gongydlegek a szakositott raktarrészekben - hiitd, zoldségtarolo,
széaraz-ar( raktar — szakszer(i, a mindenkori jogszabalyban leirtak alapjan val6
tarolasa.

Elbirasok, jogszabalyok, rendelkezések betartasa.

A készlettartalék rendszeres ellendrzése, a szavatossag lejaratanak figyelemmel
kovetése.

A lejart hataridejii, romlott, selejtes élelmiszereket elkiilonitetten kezeli, azok
azonnali selejtezését kezdeményezi az €lelmezésvezetd.

Gondoskodik arrol, hogy a kiadott anyagok rendeltetésszeriien keriiljenek
felhasznalasra.

Gondoskodik arrdl, hogy a melegité konyhara érkezett valamennyi ételféleségbdl, - a
feldolgozas nélkiili kiszolgalt élelmezési nyersanyagbdl is - minta kertiljon a
jogszabalyokban el6irt (mennyiség, tarolasi héfok, idd) kritériumok alapjan
megOrzésre.

Szervezi, irdnyitja, hogy az ételek az eldirt idében és rendben keriiljenek kiosztasra.
Iranyitja, ellendrzi az egész konyhaiizem teriiletén folyé munkalatokat.

Munk3jat 6nalldan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
dsszhangban, a munkafolyamatok célszerii §sszehangolasaval végzi.

Kiemelten gondot fordit a konyhat és az élelmiszer raktart érintd kdzegészségiigyi, €s

nr

egyéb elbirasok betartasara és betartatasara, rendjére, tisztasagara.
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— Figyelemmel kiséri, hogy az élelmezési lizemben mindig példas rend, tisztasig
legyen, az el6irt ferttlenitések megtérténjenck.

— Sziikség szerint naponta tobbszor, de lizemids végén a takaritast elvégezzék, az
ételhulladékot a moslékgyiijtébe vigyék.

— Feliigyeli a konyhaiizem berendezési és felszerelési targyainak miiszaki allapotat,
sziikséges javitasrol, eszk6zpotlasrol tdjékoztatja az élelmezésvezetot.

— A személyi és komyezeti higiénére fokozottan iigyel.

— Koteles betartani, betartatni a konyha munkéjaval kapcsolatos egészségiigyi-, tliz- és
balesetvédelmi, rendelkezéseket,

— Az el6irt munkaruhat kételes viselni.

~ Anyagi felel6sséggel tartozik — szandékos rongalas esetén — a leltirban szerepld
tételek, gépek, tairgyak meg6vasaért, a rabizott eszk6zok gépek épségéért, a konyhai
nyersanyagok gazdasigos felhasznaldsaért.

— A kozvetlen felettese egyéb az adott munkafolyamat altal megkivant utasitdsainak
végrehajtisa, a kozegészségiigyi elbirasok betartdsaval a HACCP szabélyzat
eléirasainak megfelelden amennyiben sem HACCP sem jogszabilyi eléirdsokban
nem litkozik.

Gondozé és takarité tevékenység

Segiti az 6voda vezetbinek, és pedagbgusainak munkajat annak érdekében, hogy a
gyermekek 6vodai ellatisa, foglalkoztatisa zokkenémentes legyen. Munkdja sordn a
gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem elétt tartva a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok — utasitasait.

- Ovodai helyiségek tisztantartasa a szimara kijelslt helyeken.

- Egészségligyi el6irasok betartasa, naponta fert6tlenits, portalanité takaritist végzése.

- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében.

- Ftkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, az edényeket leszedi, elrendezi.

- Sziikség szerint segit a feliigyeletben a udvari jatékoknal, 4gyaz, segiti a gyermekek
lefektetését, és felkelést, vetkOztetést és dltdztetést.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:
Melegitokonyha:

- Raktarba érkezok druk atvétele, mennyiségi, minéségi ellendrzése.

- Az elkészitett ételeket talalasig készen tartja a kézegészségiigyi szabalyoknak
megfelelden, talalast iranyitja.

- Leltdrozas folyamataban részt vesz az élelmezésvezetd irdnyitasaval.

- HACCP, és Elelmezési szabalyzat betartasa, eléirt dokumentumok, nyilvantartasok
vezetése.

Gondozéné - takarito:
Segit az 6voda kérnyezetének, kozos helyiségeinek — ablakok, ajték mosasa, sziikség szerint
fert6tlenitése is — rendbetartdsaban, nagytakaritdst végez.

- Udvar és csoportszoba jatékeszkozei tisztantartasa, ferttlenitése.

- Napkdzben megbetegedett gyermek felligyelete.

- Ovoda textili4it mossa, vasalja, javitja.

- Ftelt melegen tartja, szabalyszeriien talalja.

- Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket Figazgato, illetve helyettese
megbizza a mindenkori el8irasok, jogszabalyok betartasaval.

Hataskor és jogkor:

- Melegité konyha munkalatainak iranyitdsa, napi munkamenet kiosztdsa a konyhai
munkamenet zavartalan miikodése érdekében

- Sziikség szerint tovabbi feladatok a gyermekek korében.
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- Az élelmezési egység munkajaért.

- Anyagi feleldsséggel tartozik (szandékos rongilas esetén) a leltarban szereplé tételek,
gépek, targyak megovasaért, a rabizott eszkz6k gépek épségéert, a konyhai
nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért. A gondjaira bizott aruk, fogyoeszkozok és
segédanyagok kezeléséért, takarékos felhasznalasaért.

- Sajat munk4janak min6ségéért.

- Munkavédelmi és mindségbiztositasi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

- A jogszabalyokban, intézeti szabalyzatokban el6irtak betartdsaért.

- Az intézkedéseibdl, ellenbrzési kotelezettségek elmulasztasabol bekovetkezett
karokért.

- Gondozéi feladatok esetén a teend6k maximalis elldtdsa a mindenkori eldirdsok,
jogszabalyok betartasaval.

A munkakér betoltésének feltételei:
Szakmai képzettség: nincs
Szakmai tapasztalatok:1-5 év
Személyes készségek és kritériumok:
-~ megbizhatdsag, 6nallé munkavégzés,
- jo kéziigyesség, gyors munkavégzés,
- megfeleld fizikum, j6 egészségi allapot,
Elvart kompetenciajellemzék - szintek, magatartasjellemzok:

- Egylittm(ikodési készség, az utasitdsok szerinti munkavégzés képessége.

- Gyermekekkel szemben tiirelem, halk modor.

- Gyors, 6nall6 dontések hozatala.

Munkaidé, munkarend:
7.00 — 15.00 (felettesi utasitas alapjan a munkaidd beosztas véltozhat)

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Az alkalmazott
a munkakori leirds aldirdsaval egyidejlileg tudomasul veszi, hogy szervezeti egységénél
torténd feladatvaltozas esetén jelen munkak®ori leirast is feliil kell vizsgalni.

Balatonalmadi. .......cevvvvvvviiieiiiiineinans

Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alairasa:

Foigazgato

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem, €s maradéktalanul
teljesitem:

Gondoz6nd - takaritd
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UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Almédi Magocskak Ovoda és Bolcséde
Balatonalméadi Mogyord utca 1.
Joggyakorl6 | Foigazgatod
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
Egy¢éb juttatdsok | A torvényi szabdlyozds, a fenntarté altal biztositott lehetdségek szerint.

MUNKAKOR
Beosztas Udvaros
Cél o Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése

o Az 6vodai kdmyezet rendjének, tisztasdgdnak fenntartésa.

. A pedagégiai program eredményes megvalésitdsa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos elltasa érdekében segitse az 6vodapedagdégusok,
dajkék munkajat.

Kézvetlen foigazgatd helyettes
felettes
Helyettesitési ) 30 napon beliili helyettesitést a féigazgatd helyettes,
eldiras ° 30 napon tdli helyettesitést a féigazgatd rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely Balatomalmadi Mogyoré utca 1.
Balatonalmadi Bajcsy-Zsilinszky utca 31.
Heti 20 ora vagy 40 6ra
munkaidd
Beosztasa | napi 4 d6ra vagy 8 6ra

) munkaidejét- feladatatdl fiiggben — elézetes megbeszélés alapjén, a munkakéri
leirdsban rogzitett folyamatos idében végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy
kivénja, munkaidejét folyamatosan is kételes letslteni.

° Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

IL
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmasség, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhat6sag, kiegyensiilyozottsag, tiirelem, higiéné,
segit6készség, egyiittmiikodés.

KOTELESSEGEK

Az 6voddban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon, munkavégzés eldtt legalabb 10 perccel.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
munkakezdés eldtt egy nappal, de legkés6bb 1 6raval el6bb kételes jelezni a vezetésnek.
Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel €s gondosséggal, a munkajéra
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokéasok (intézményi dokumentumok) szerint
koteles végezni.

Az dvoda targyait és eszkizeit feleldsséggel hasznélja és dvja.

A biztonsag-technikai és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

Kételessége munkahelyén munkaruhét hordani, a balesetvédelmi eldirdsokat betartani.

Alkoté médon egylittmiikddik munkatarsaival.

Az intézmény dokumentumaiban foglaltakat maradéktalanul betartja.

Az intézménnyel kapcsolatban titoktartasi feleldsséggel tartozik, magatartasara vonatkozo
etikai norméakat betartja.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, felnéttekkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsol6édva elldssa:

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Munkajat mindenkor a féigazgatd vagy helyettese utasitésai alapjan végzi.

Heti rendszerességgel egyeztet a fdigazgato helyettessel.

Elvégzett munkajarél munkalapot vezet.

Minden reggel feltakaritja, és folyamatosan tisztan tartja az dvoda koriil a jardét, belsd

utakat.

e Télen az utakat rendben tartja, havat eltakaritja, fiiggetleniil az {innepnapoktél,
munkasziineti napoktél.

e Az 6voda udvarat, el6kertjét, kertjét gondozza, nyéri id6szakban a reggeli érdkban
rendszeresen locsolja, a fiivet szilkség szerint nyiréval lenyirja. Metszi, esetenként
permetezi az intézmény fait, bokrait.

e A gyermekek homokozdjaban a homokot j6 id6 esetén — tavasztol késd Oszig — sziikség
szerint, de legaldbb hetente egyszer fellazitja, atforgatja, locsolja, idék&zdnként
fert6tleniti.
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e Az Ovoda udvar bitorait, jatékait a balesetvédelmi el6irdsokat figyelembe véve
rendszeresen ellenérzi, a garanciélis hibdkat jelzi feletteseinek, kisebb javitisokat végez.
Kételes az errdl eldirt dokumentaciot vezetni.

o Kboteles a ,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot, gyermekekre nézve veszélyt jelent6 koriilményt észlel.

e A csoportos kollégdk hibabejelentéseit naponta ellendrzi a ,, Hibabejelentd flizetben”. Az

ezzel kapcsolatos feladatokat iitemezi, elvégzi.

A kinti kukdkat rendszeresen ellendérzi, {iriti.

Ellendrzi és tisztitja az ereszcsatornak sziirdit.

Elvégzi az udvari kutak téliesitését, djboli izembehelyezését.

A mihelyt rendben tartja, eszkozeit balesetmentesen tarolja és hasznalja az intézmény

egész teriiletén.

A foz8konyhardl autéval ételt szallit.

Az ételszallité autét naponta fert6tleniti..

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, a féigazgaté helyettes kiilon
utasitisa nélkiil elldtja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaéllitasaban.

e Kdoteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozOk, vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, tSrvény és jogszabilyok 4ltal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Minden évben negyedévente széban értékeli teljesitményét az dvodavezetd-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az fOigazgaté helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az dltalanos
munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

Munkakori leirasét a féigazgatd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek. Az
6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozéival Osszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsira. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kdrnyezetének kialakitisaban.

A gyermekek 6vodai munk4jard] a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagégushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartis e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitaséért, zaraséért az altala hasznalt takarité eszk6zok rendeltetésszerii
hasznélatdért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdélkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
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Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak minésiil6 informacidkkal a
térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az fOigazgatd vagy helyettesének utasitdséra térhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkoz6 értesiiléseit kiteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka

Munk3jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok
betartdsa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban elirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért;

o afbigazgato6i utasitasok igénytol eltérod végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szédmdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos tarolaséért,
kiilénss figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetbek;
munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkéjarél véleményezésre.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
o Fbigazgatd €s helyettese
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ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ............occeevininennnn. -t61 1ép életbe.
A munkak®ri leirds médositdsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

féigazgatd
a munkdltatoi joghor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt:

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

munkaviéllalé
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

I

MUNKALTATO

Név Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
Balatonalmadi Mogyord utca 1.

Joggyakorlé | Féigazgatd

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakecime
Besorolasa Havi munkabére nem lehet kevesebb, mint a kételezd legkisebb munkabér vagy
garantalt bérminimum szazhét szazaléka.
Egyéb Alapbérén feliil az Mt. 140-145. §-aiban meghatarozott potlékokra jogosult
juttatasok az Mt.-ben régzitett
feltételek fennalldsa esetén.
Jogviszonya fennillasa alatt — a fentieken kiviil — a kovetkez6 juttatdsokra is
jogosult:
cafetéria, munkaruha, 50% utazasi kedvezmény.
MUNKAKOR
Beosztés Karbantarté
Cél o Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése
o Az bvodai kdrnyezet rendjének fenntartésa.
. Az 6vodai neveldmunka technikai szintii segitése, kisebb karbantartasi
munkéak végzése.
. Az épiilet elektromos rendszerének feliigyelete. A kazan és a bojler
feliigyeletével biztositja az dvoda fiitését, meleg- viz ellatasat.
Kozvetlen Fdigazgat6 helyettes
felettes
Helyettesitési ) 30 napon beliili helyettesitést a foigazgat6 helyettes,
eléirds ® 30 napon tuli helyettesitést a féigazgatd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Balatomalmadi Mogyor6 utca 1.
Balatonalmadi Bajcsy-Zsilinszky utca 31.
Heti 20 6ra
munkaidé
Beosztasa napi 4 éra 4ltalanos munkarend szerint (hétfdtdl péntekig)
a rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama az Mt. 96-114. §-ok
szerint keriil megéllapitasra.
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A napi munkaidd, munkarend beosztasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
Szabadsaga mértékére és szamitasi moédjara az Mt. 115-121. §-ai az
iranyadoak,

A szabadség kiaddsanak a szabdlyait az Mt. 122—125. §-ai tartalmazzak.

18

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsg, tiirelem, higiéné,
segitokészség, egyiittmiikddés.

KOTELESSEGEK

Az ¢6vodiban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon, munkavégzés elbtt legalbb 10 perccel.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisit a
munkakezdés eldtt egy nappal, de legkésGbb 1 Graval eldbb koteles jelezni a vezetésnek.
Munkaid6 alatt csak a foigazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkajit személyesen, az altaldban elvéarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabélyok, el6irasok, utasitisok és szokasok (intézményi dokumentumok) szerint
kételes végezni.

Kézremiikodik a gyermek testi épségének megévasaban, az egészséges és biztonsigos vodai
koérnyezet biztositasdval.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznilja és dvja.

Segiti az intézmény takarékos energiafelhasznalasat.

A biztonsag-technikai, balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja.
Kotelessége munkahelyén munkaruhét hordani, a balesetvédelmi elBirasokat betartani.

Alkot6é médon egyiittmiikédik munkatarsaival.

Az intézmény dokumentumaiban foglaltakat maradéktalanul betartja.

Az intézménnyel kapcsolatban titoktartasi felelbsséggel tartozik, magatartdsira vonatkozd
etikai normékat betartja.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Feladatkor részletesen:
Feladatelldtasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, felnéttekkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasidban meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva elldssa:
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Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Munka4jat mindenkor az foigazgaté vagy helyettese utasitasai alapjan végzi.

Heti rendszerességgel egyeztet a foigazgato helyettessel.

Az épiilet elektromos rendszerének feliigyelete. A kazin és a bojler feliigyeletével

biztositja az dvoda fiitését, melegviz ellatasat.

Reggelenként bejérja az intézményt a hibaelhdritas ellendérzése végett.

Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotdt, kijavitja a szakmunkat nem igényld

hibédkat. Ha a hibakat nem tudja elhdritani, jelzi felettes vezetSjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardok allapotat.

Rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgéld kulcsokat, hidny esetén jelzi az 6voda

vezetdjének.

Minden hénapban leolvassa a kziizemi mérorak dllasat, leadja azt az 6vodavezetdnek

Tisztén tartja az voda koriil a jardat, belsd utakat.

Télen az utakat rendben tartja, havat eltakaritja, fliggetleniil az iinnepnapoktél,

munkasziineti napoktol.

Az 6voda udvarat gondozza, esetenként az udvarosok feladatait is ellatja.

Az o6voda udvar butorait, jatékait a balesetvédelmi eldirasokat figyelembe véve

rendszeresen ellenrzi, a garancidlis hibakat jelzi feletteseinek, kisebb javitasokat végez.

Naprakészen vezeti a karbantartési naplot.

e Koteles a ,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartdst igényld
allapotot, gyermekekre nézve veszélyt jelentd kéralményt észlel.

e A csoportos kollégik hibabejelentéseit naponta ellendrzi a ,, Hibabejelentd flizetben”. Az

ezzel kapcsolatos feladatokat titemezi, elvégzi.

A kinti kukdkat rendszeresen ellendrzi, iiriti.

Ellenérzi és tisztitja az ereszcsatornak szirdit.

Elvégzi az udvari kutak téliesitését, ujboli lizembe helyezését.

A miihelyt rendben tartja, eszkozeit balesetmentesen tirolja és haszndlja az intézmény

egész terliletén.

Leltar szerint is felel a részére kiadott eszk6zokért.

A f6zbkonyhardl autdval ételt szatlit.

Az ételszallité autédt naponta fertdtleniti.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, a fdigazgaté helyettes kiilon
utasitisa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kévetben, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

o Eszkozigényét jelzi feletteseinek

e Elbkészitése a leltdrozast, selejtezést az 6vodapedagdgusokkal.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, toérvény és jogszabélyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Minden évben negyedévente széban értékeli teljesitményét a foigazgatd helyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az fOigazgatd helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
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R

Munkak®éri leirasat a f6igazgat6 helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitisira. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjard] a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az 4ltala hasznilt eszkozok rendeltetésszerti
hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dintések:

Betartja a tiiz- munka €s balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informéciék:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak minésiild informaciékkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mertékben — a fdigazgaténak vagy helyettesének utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsd életére
vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hatéridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

o afbigazgatéi utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasadrt;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkdz0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a szdmdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos taroldsaért,
kiilénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szadméra ne
legyenek hozzéférhettek;

* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz616an az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

1v.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezésre.
e Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o Foigazgato és helyettese
ZARADEK

Ezen munkakori 1efrds .....cocvviviieinecennnenes -t61 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

foigazgatod
a munkdltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelésséggel tartozom. A munkim soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek
megfelelden hasznilom.

Kelt:

munkavallald
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Bélcs6devezeté munkakori leiras

A munkavallal6é neve:

Munkakor betoltésének

kévetelménye:

kisgyermeknevel6i szakképzettség

A munkahely cime:

Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde telephelye: 8220
Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky at 29-31.

”

Kinevezd és | az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsdde foigazgatoja:
munkaltatéi jogkor

gyakorléja:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkakér

Beosztas bolcsédevezetd

Cél Megbizott felelés szakmai vezetOként segiti a fOigazgatd

munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli a bolcsddei
egységben a szakmai munkat, a jogszer(i mik6dést, a bolcs6dei
dolgozo6k tekintetében gyakorolja a szakmai vezetési jogokat.

Kozvetlen felettes

foigazgatd

Ervényes:

Foglalkoztatas

Teljies munkaid6

A koltségvetési szerv bolcsddei egységének élén a foigazgatd altal irasban kinevezett
bolcsbédevezetd all, mint felelds szakmai vezetd.

Feladatai, hataskére, jog

kore és feleldsségi kore, mint szakmai vezeto:

o szakmai vezetdi jogokat gyakorolja az altala vezetett bolcséde dolgozoi tekintetében,

O

”r

elkésziti a jogszabalyok elSirasainak megfeleléen a bélcs6dére vonatkozd Gsszes

szakmai dokumentumot (Pl: Hazirend, Beiskolazasi terv, éves munkaterv...)

o elkésziti az éves munkarendet és szabadsagoldsi tervet az intézményvezetd

jovahagyasédval, vezeti a szabadsag nyilvantartast,

betartasat,

elkésziti a dolgozék munkarendjét €s munkaid6 beosztasét, és ellendrzi a munkarend

egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a

bolcsddében, megszervezi az egészségiigyi vizsgalatot,

” 7

o vezeti az eldirt dokumentacidkat, nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést,

az éves és soron kiviili jelentéseket,
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neveld- gondozd6 munka irdnyitdsa, szervezése ¢és ellendrzése, ellendrzi a
kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciét, segiti azok szakszerii vezetését,

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsa, vezetése,
ellendrzése,

nyomon kovetni a bolcsédével kapesolatos jogszabalyvaltozasokat,

a kisgyermekneveldk jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszerli megszervezése és ellendrzése,

a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bdlcs6dére vonatkozo eldirdsainak
betartasat, hazirend betartasat,

ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a
higiénés szabalyok betartasat,

gyermekbalesetek megel6zése,

az intézményvezetdvel valé egyeztetés utin a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan
az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,
folyamatosan tdjékozédik a boleséde készlet ellatottsagardl, elemzi a
felhasznalasokat.

a sziildi kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiik6dés,

szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, valamint a sziil6i értekezleteket,
folyamatossagra torekszik a bolcs6de -6voda kapesolatiban,

éves szinten irasban beszdmolni a bolcs6de egész mikodésére, neveld- gondozd
munkdjira, belsdé ellenérzés tapasztalataira vonatkozéan, a bdlcs6dét érintd
megoldandé problémak jelzése, intézkedik a panaszok orvoslasérél, értékeli a
bolcs6dei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

szoros kapcsolat fenntartisa az intézményvezetével, biztositva az informéciok
tovabbitisat a bélcsdédében,

irdnyitasa ala tartoz6 kisgyermeknevel$ és bolcs6dei dajka kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiteni az intézményvezetd felé,

a szakszer(i helyettesitési rend kialakitasdval kapcsolatban folyamatos konzultaci6 a
féigazgatoval, a foigazgato helyettessel,

részvétel a szervezeti egységek szakmai egyiittmikodésében, a rendkiviili és

rendszeres értekezleteken,
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felelds a bolcsdde miikodési feltételeiért (személyi-, targyi feltételek), gondoskodik az
intézményi vagyon védelmérdl, a gondozottak biztonsagardl,

Felelds a bolcsddei dolgozék munkéjaért, a bdlcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztdsit. Irdnyitja és ellendrzi a
bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

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

Ahol sajitos nevelési igényli gyermek felvétele térténik, illetve specialis csoport
kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a miik6dés feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziil6t miel6bb értesitsék,
és a gyermeket elvigyék a bolcs6débsl. Fert6z betegség esetén végrehajtja
Veszprém Megyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya vonatkozé utasitdsait.

A Dbolcséde szakmai vezetd felelds a tejkonyha, talalokonyha munkéjaért, a
jogszabélynak megfelelen az ételminta, alapanyag tarolasaért.

A boleséde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztricié végzésének eldsegitése is.
Ellendrzi a kisgyermeknevelSknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumenticids
munkajat.

Kezeli a bolcséde gybdgyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld tarolasardl
gondoskodik.

Feleldss a bolcs6dére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatdsdért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tlizvédelmi utasitisok betartasarol.

A szakhatésdgok éltal feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitasarél azonnal
intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitisaban. Segit
elkésziteni az irdnyitsa alatt dolgozok munkakéri leirasat.

A boleséde dolgozéival megismerteti a belsd szabélyzatokat, nyomon k&veti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozdk szabadsagoldsara, a bélcsdde lizemeltetési idejére

vonatkozdan.
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o Gondoskodik a bolcsdde tatarozasardl, karbantartasarél, feldjitasardl, az
elhasznalédott felszerelési targyak pétlasardl, a bolcséde tisztitasardl és rendjérol.

o Kapesolatot tart a csalddokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal, a védénoi
halézattal, a kérnyezd 6vodakkal és lehetGség, illetve igény szerint a hasonlé profilu
gyermekintézményekkel, valamint a kijel5lt médszertani bolcsédével.

o Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelen szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.

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

o Kisgyermeknevel6k tivolléte esetén  helyettesitést lat el az  érintett

gyermekcsoportban.

A bilcsédevezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A bdlcs6devezetd tavolléte, esetleg tartds tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott helyettes
kisgyermekneveld latja el a szakmai feladatokat.

Tart6s tivollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsdgot. Amennyiben a bélcsédevezets évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd,
a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
féigazgatdja, illetve a szakmai feladatokkal megbizott helyettes kisgyermekneveld
gyakorolja.

A helyettesitéssel megbizott Kkisgyermeknevelé szakmai dontésekben teljes jogkorrel
rendelkezik, a koltségvetési kiadasok eldiranyzataban, csak a mindennapi miikodéshez
feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet az intézmény f6igazgatdjanak tajékoztatisa és

dontése mellett, aki a gazdasagi és munkaltatéi jogkorsk kizarélagos gyakorldja.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
v Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajéarél véleményezéshez.
v'  Ellendrzését maga is kérheti.
v Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve
a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosult:

v f6igazgatd, tavolléte esetén a foigazgatd helyettes vodapedagdgus

ZARADEK
Ezen munkakdéri leiras ............ccoevvinnen.n. napjatol I€p életbe.
A munkakéri leirds modositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavonasig vagy médositdsig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi, ............coovvvvvvinninnnnnn.

a munkaltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkak®éri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezoének tekintem, annak egy
példanyét dtvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznilt tirgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, ...........ccoovvviniviiiniineneinn,

-------------------------------------

munkavallalé
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Bolcsédevezetd helyettes munkakoéri leiras

A munkaviallalo neve:

Munkakér betoltésének

kisgyermekneveldi szakképzettség

kovetelménye:

A munkahely cime: Almadi Magocskdk Ovoda és Bolcséde telephelye: 8220
Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky 1t 29-31.

Kinevezé és | az Almadi Magocskak Ovoda és Bélcsdde fdigazgatoja:

munkaltatéi jogkor

gyakorléja:
Munkaideje: 40 6ra/hét
Heti kitelezé 6raszama: | 35 6ra/hét

Munkakér

Beosztas

bolesodevezet helyettes

Kozvetlen felettes

bélcsddevezetd, foigazgatd

Ervényes:

A bolcsddevezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A bilcsdevezetd tavolléte, esetleg tartds tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott helyettes

kisgyermeknevel6 latja el a szakmai feladatokat.

Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét — ide nem értve az évi

rendes szabadsagot. Amennyiben a bolcsdevezet§ évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd,

a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskordket az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde

foigazgatbja, illetve a szakmai feladatokkal megbizott helyettes kisgyermekneveld

gyakorolja.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld szakmai dontésekben teljes jogkdrrel

rendelkezik, a koltségvetési kiaddsok eldiranyzatdban, csak a mindennapi mikddéshez

feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet az intézmény féigazgatéjénak tajékoztatisa és

dontése mellett, aki a gazdasagi és munkaltatéi jogkdrok kizardlagos gyakorloja.
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Feladatai, hataskore, jogkore és felelsségi kore, mint szakmai vezet6é helyettes a

szakmai vezet6 akadalyoztatisa esetén:

o]

o]

szakmai vezet6i jogokat gyakorolja az boles6de dolgozéi tekintetében,

szoros kapcsolat fenntartisa az intézményvezetSvel, biztositva az informéciok
tovabbitasat a bolcs6dében,

vezeti az elbirt dokumentacidkat, nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést,
az éves ¢és soron kiviili jelentéseket,

nevel6- gondozd munka irdnyitdsa, szervezése és ellenbrzése, ellenérzi a
kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését,
ellendrzi a jogszabalyok és belsé szabalyzatok bdlcsédére vonatkozd elbirdsainak
betartasat, hazirend betartasat,

a sziil6i kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmtikodés,

gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a gondozottak biztonsagérol,

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét mielébb értesitsék,
és a gyermeket elvigyék a bo6lcs6débbl. Fertozd betegség esetén végrehajtja
Veszprém Megyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya vonatkoz6 utasitasait.

A bolcsddevezetd feleloés a tejkonyha, tilalokonyha munkajaért, a jogszabalynak
megfelelden az ételminta, alapanyag tarolasaért.

A bolcséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracié végzésének elOsegitése is.
Ellen6rzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacids
munkajat.

Felelés a bolcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitdsok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

A munkavégzése soran tudomadséra jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ..........ccoeceeneeene. napjatol 1ép életbe.
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A munkakéri leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi, .....................
Féigazgatd

a munkaltatéi jogkdr gyakorldja

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 biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznéilt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznélom.

Kelt: Balatonalmadi, .....ccevvvveiiinnervenrvnnnnes

munkavallald
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Kisgyermeknevelé munkakéri leiras

A munkavallalé neve:

Munkakére: kisgyermekneveld

A munkahely cime: Almadi Magocskék Ovoda és Bolcsdde telephelye: 8220
Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky it 29-31.

r

Kinevezé és | Foigazgato:
munkiltatéi jogkor

gyakorléja:

Munkaideje: 40 ora/hét

Heti kitelezd oraszama: | 35 ora/hét

KOTELESSEGEK
v' A munkafegyelem megtartasa, a bolcsédevezetd utasitdsa alapjan az intézmény
nyitasa €s zarasa.
v’ Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakor megfelelé szintii képviselete.
A kozosségi egylttmiikodés formainak betartasa.
v’ A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltésaguk tisztelete.
v’ Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkdval torténd

biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO GONDOZOI FELADATOK

v Munkéjéban figyelembe veszi a bélcsédevezetd, a bolcsédében dolgozéd egyéb
szakemberek Gtmutatasait.

v Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a
kreativitas és az onallosag alakulasat.

v'  Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
boélcsbdei gondozas - nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza - neveli a rabizott

gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készit6 tevékenységekre is.
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AN

Figyelemmel kiséri, hogy a biitorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s
biztonsiganak megfeleldek legyenck. A csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvintartasokat, dokumentumokat. Negyedévenként
(csecsemOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlédési naplé Osszegzését. A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél
egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizenGfiizetben jegyzi a
kisgyermekkel kapcsolatos 1ij tapasztalatait. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a
betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek sily- és hosszfejlodését,
mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A fiziologias fejlédésrdl a percentilt hasznélja, az
értelmi és szocialis fejlédés dokumentélashoz pedig a Loczy tablat.

Munkdja befejezésekor széban, vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrdl

A sziilokkel és munkatérsaival egyiittmi{ikddve a csaladlatogatist és beszoktatdst a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvaldsitja - a médszertani levél Gtmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek elékészitésében és lebonyolitasaban, illetve
sziil6csoportos beszélgetéseket szervez, €s tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérbl, az wudvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelGen beiktatja a szabadlevegon
tartozkodast. Csak orkanszerti szélben, erds kddben, -5 C alatt, valamint kanikulaban
mellézhetd a szabadlevegén tartézkodas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id8jarasnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek felsltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha a gyermek napkdzben megbetegszik, értesiti a sziil6t és jelenti a bolcséde szakmai
vezetdjének, szilkség esetén megmutatja a bslcséde orvosinak. Az orvos utasitisa
szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi stituszoknil. Egyéni
gybgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Munk4éja sordn hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.
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v’ A munkakezdésre (miiszak kezdeti iddpontja) 4toltézve, munkira felkésziilten a
csoportjaban van.

v" A munkavégzése soran tudomadsdra jutott hivatali és szakmai titkot kételes meg6rizni.

v' A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakéréhez tartozé feladatot kételes elvégezni,
amellyel az Intézményvezet6 vagy a bolcséde szakmai vezeté megbizza, ha az

hatélyos jogszabalyba nem iitk5zik.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az

intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Negyedévente egyszer értékeli teljesitményét irasban a bélcs6de szakmai vezet6jének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, a szakmai megbeszéléseken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a bolcsddevezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld
feladatokat a bdlcsddevezetd iranymutatasa alapjan végzi. Munkakéri leirasat az foigazgatd
késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.
Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kodrnyezetének kialakitdsdban. A hivatali titoktartds e
munkakdrben is kételezo.

Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszk6z6k épségére, szakszerii hasznalatara. A gyerekeket is
arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkdzoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai déntések:
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Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdélkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informéciokkal a t6rvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az intézmény féigazgatdjanak vagy a bolcsédevezetd
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozoé értesiiléseit koteles hivatali
titokként megorizni.

Ellenérzés foka:

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
nevelGtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az

illetékes vezet6t.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

v" Munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

v A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

v' A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

v A munkaeszkozok, berendezési targyak elSirastol eltéré hasznalataért, elrontaséért;

v’ A szdmira kiadott eszk6zék, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek;

v Munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zaraséért;

v Avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az

egyéb feladat és megbizis.
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IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

v" Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.

v"  Ellendrzését maga is kérheti.

v" Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenbrzése esetén, illetve

a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

v' Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

v’ f8igazgatd, bblcsddevezetd, bolesddevezetohelyettes.

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ....................... napjatdl 1ép életbe.
A munkak®ri leirds médositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakéri leiras a visszavondsig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi, ..........c.covvvevnneninnnn...
féigazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, ...........ccvvenennnn..

munkavallald
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Bolcsddei dajka munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

Munkakére: bolcsddei dajka

A munkahely cime: Almadi Magocskdk Ovoda és Bolcséde telephelye: 8220
Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky t 29-31.

I3

Kinevezé és | Foigazgato:
munkaltatéi jogkér

gyakorldja:

Munkaideje: 40 6ra/hét

KOTELESSEGEK
v A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd iranymutatasa alapjan a bolcséde nyitdsa és
zarasa.
v Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintili képviselete. A
k6z6sségi egylittmiikodés formainak betartasa.
v A gyermekek, a munkatarsak jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tiszteletben tartasa.
v A bélcséde zavartalan milkodésének - illetve sziikség esetén tulmunkdval torténd -

biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

v Ellatja a bélcséde takaritasi munkalatait minden helyiségben.

v" Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztantartasarol.

v" Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6z6dik a csoportszoba, a terasz és a
jatszéudvar balesetmentességérol.

v A folyosokat felsepri, felmossa, a szobandvényeket apolja.

v' Ha a bolcsddében rovart vagy ragesalét taldl, azonnal jelenti a bélcséde szakmai
vezetdjének.

v’ A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezbkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kdpenyt cserél.

v Az agyakat, sziikség szerint az igybetéteket, a matracokat elokésziti, alvas utén a

helyére rakja.
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Az agynemi cseréjét szikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban lerakja, majd részt vesz a mosasi, vasalasi feladatokban.

A gyermekekkel nem végezhet kisgyermekneveld — neveld tevékenységet, a sziiloket
nem téjékoztathatja a napi eseményekrol.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegbzteté dgyakat fertStlenitd vizzel lemossa, a
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa.

Havonta ajto- és ablakkeretek, falak portalanitisat elvégzi.

Negyedévenként butorok, sz6nyegek, miipadlo vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fluggdnymosasrdl gondoskodik.

A nyari zéaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.
A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat lemossa, fertStleniti.

Hetente egyszer, jarvany idején az el6irasoknak megfeleléen naponta fert6tlenit. A
fertStlenitett jatékokat folyd vizzel alaposan lesbliti.

A takaritast ugy kell végeznie, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt
vagy tavozdsuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol
gyermekek nem tartdzkodnak.

A takaritast nyitott ablaknal végzi (télen is).

A szobakat étkezés utan rendbe kell tennie, az ételmaradékot el kell tavolitania.

A tisztité és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi elbirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmaznia és tarolnia.

Segit a kisgyermeknevelének az étkezések (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) elétti
elokésziiletekben a kisgyermeknevel Gitmutatasa alapjan.

Etkezések (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) utan Osszeszedi a piszkos edényeket,
felsopor, szitkség szerint feltorol.

A szennyezett el6kéket Osszegyiijti és kimossa. Minden étkezéshez tiszta el6két
biztosit.

Reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna utan elmosogatja az edényeket a HACCP eldirasai
szerint

Besegit a gyermekek Oltoztetésénél levegdztetés eldtt és utan, sziikség szerint
feliigyeletet biztosit.

Ebéd kozben lerakja az agyakat.

Elkésziti, majd beviszi az uzsonnat a csoportszobaba.

Kitakaritja a mosdot (ha kell, még porszivozik az el6térben).
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v

A védoruhat hasznalja, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

v A tejkonyhat, melegitdkonyhat az eléirdsoknak megfelelen tisztan tartja.

v A tejkonyhdn sziikség esetén tapszert készit eld.
v' Takaritasi napldt vezet minden helyiségben.
ALKALMI FELADATOK

v'  Hetente egyszer lefert6tleniti az ajtokat, butorokat, jatékokat.

v’ Fert6zés esetén mindent fertétlenit (jatékok, WC-k, mosdok, ajtok és butorok).

v' A moshaté gyermekjatékokat (féz6cske) naponta lemossa.

v Takaritisnal nem zavarhatja a gyermekek tevékenységét.

v Nevelési tevékenységet nem végez, nem fegyelmez. Oltézkodésnél, udvari
kimenetelkor az elkésziilt gyerekekre vigyaz.

v' A takaritist mindig nyitott ablaknal végzi (télen is).

v" Heti egy alkalommal (ha sziikséges, akkor tObbszér is) kicseréli a gyermekek
torélkozojét.

v Az elbirdsoknak megfeleld takaritoszert és eszkozt hasznal a mosdoban, az 6t6z6ben
¢s a csoportszobaban (felmoséfolyadék), a porzsakot rendszeresen cseréli.

v A tisztitészerek haszndlatakor betartja a hasznélati utasitast.

v' Evente egy alkalommal (nyaron) végzi a csoport teljes belsé nagytakaritasat.

v' Ablakot negyedévente (évszakvaltaskor) illetve szilkség esetén takarit, ekkor a
figgbnydket is kimossa.

v' A szennyes pelenkat minden esetben fert6zonek tekinti, ezért zart edényben térolja, a
papirpelenkat eldobo zsdkba gytijti €s zsdkostdl dobja a szemétbe.

v" A széklettel szennyezett ruha pelenkat, amit a gondozoné zart tartoba (milanyag
ruhaskosarba) tett, azt fertétlenitdszeres vizbe aztatja ugy, hogy ahhoz gyerek ne
férhessen hozza, majd a mosogéppel kimossa.

v Sziikség szerint részt vesz a bélcs6de kornyékén a jarda takaritisaban, a névények
gondozasaban, locsolasaban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az

intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

224



Jans

3

< Almadi Magocskék Ovoda és Bolcs6de-SzMSz 2025.09.01.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Negyedévente egyszer értékeli teljesitményét szoban, sziikség esetén a bolesddevezetdjének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Folyamatosan egyeztet a tébbi dajkaval, a

kisgyermeknevel6kkel és a bilcsddevezetdjével az aktuslis teenddkrol.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a bolcsddevezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltat6éi jogokat a fdigazgaté gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa soran eléfordulé
feladatokat a bolcsGdevezetd irdnymutatdasa alapjan végzi. Munkakéri lefrdsat az
intézményvezet6 késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoéival dsszhangban szervezi munkéjat,
térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsira. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés komyezetének kialakitiasdaban. A hivatali titoktartds e
munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszkz6k épségére, szakszeril hasznalatara. A gyerekeket is
arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszk6zoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak minésiils
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetd vagy a boleséde szakmai vezetd
utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozod értesiiléseit kételes hivatali

titokként megorizni.
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Ellenérzés foka:

A térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelStestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

v' Munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztaséért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

v A vezetdi utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

v A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért;

v A munkaeszk6z6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

v' A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek;

v' Munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

v' A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatarozasra az

egyéb feladat €s megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

v' Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

v Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.

v Ellendrzését maga is kérheti.

v Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve

a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

v fbigazgatd, bslcsbdevezetd, bolcsddevezetbhelyettes
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V. SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK- AKTUALIS
VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .............ocoeeenenenn. . napjatol lép életbe.

A munkakdri lefrds médositasanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Balatonalmadi................................

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

a munkaltatdi jogkor gyakorl6ja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi &s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznilt tirgyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonalmadi, ............ccoceveveiivinininnnn.n.

munkavallald
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2. szamn fiiggelék

Nyilatkozat tartos helyettesités ellatasara

........................................................................ (név, sziilhely, id6) az Alméadi
Magocskak Ovoda és Bolcsdde koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyi munkakérben
foglalkoztatott munkavallald (6vodapedagogus), biintetdjogi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartos helyettesitést a
munkakdrdmre meghatarozott neveléssel-oktatissal lekotott munkaidén feliil tovabbi

kdzvetlen foglalkozds megtartisat az Ovodaba jaré gyermekek zavartalan elldtdsanak

érdekében ............ceeeiiinine nevelési év végéig irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.
Balatonalmadi, ....... €V....... hé.......... nap
munkavallal6
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