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1.Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Torvények:
2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az Informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2023.LII. Paétv.

Rendeletek:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
Koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013 (VII. 30) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szoldo 1992 évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjarél

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a Nemzeti koznevelésrl szo6ld torvény
végrehajtasarol

401/2023. (VIO rendelet a Paétv. 2023 LII. végrehajtasarol

245/2024. (VIIL8.) Korm. rendelet a tiltott és hasznalatban korlatozott targyakra
vonatkozo6 eljarasrend

40/2024. (IX.2.) BM rendelet a miniszter altal elrendelheté képzés teljesitésérol,
mobilhasznélat

18/2024. (IV.4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
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2.Altalanos rendelkezések

A SZMSZ célja:

A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalldak. Szervezetiikkel és miikodéstikkel
kapcsolatosan minden olyan {igyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

Célja az intézmény jogszerli és zavartalan milkddésének biztositdsa. Meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, a mikodés rendjét, az intézmény kapcsolatait, az
intézménnyel kapcsolatban allok jogait és kotelességeit.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra (igazgatora,
ovodapedagdgusokra, pedagodgiai munkat kozvetleniil segitékre (pedagogiai
asszisztens, dajka) és egyéb alkalmazottakra (élelmezésvezetd, konyhai dolgozok).

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre, az
ovoda feladatainak megvalositasaban résztvevokre.

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire azokon a teriileteken ahol érintettek.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Az intézmény teriileteire
Az intézmény altal szervezett, a pedagodgiai program megvalositasahoz kapcsolodo,
intézményen kiviili programokra, rendezvényekre.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerje. Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsaért az igazgato a felelds. A Szervezeti €s
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Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok,
rendelkezések, altalanos €s eseti utasitasok az iranyadok.

Az SZMSZ. elfogadasa

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢t a neveldtestiilet bevondsaval az igazgato késziti el és a
fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Nyilvanossag:

Az intézmény SZMSZ-e nyilvanos. Az SZMSZ-t az igazgatdi irodaban, nyomtatott formaban
meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast az igazgatotol lehet
kérni. Az SZMSZ (valamint a Hazirend és a Pedagogiai Program) az intézmény kozzétételi
listajarol és honlapjardl letolthetd.

Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak sziikségessége:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara jogszabalyi vagy szervezeti-miikodési

véltozas esetén keriilhet sor. Mddositast kezdeményezhet irasban a neveldtestiilet és a sziil6i
szervezet is. Evenkénti feliilvizsgalata az igazgat6 feladata.

3.Az Intézmény alapadatai:

Az intézmény neve: K6vagoszoldsi Ovoda és Konyha

cime: 7673 K&vagoszo6lds, Réakoczi Gt 2/a
telefon: 06/72-374-657 06/30-262-3110

e-mail: ovoda.kovagoszolos@agmail.com

honlap: www.kovagoszolosiovi.hu

OM azonositd: 202365

Az intézmény fenntartdja: Kévagoszolds Kozség Onkormanyzata
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7673 Kévagoszolds Rakoczi u.34.

Az intézmény szakagazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

Az intézmény kormanvyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényu gyermekek o6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi (roma) 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai- jelenleg nem miikodik
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény miikodési teriilete:

Kovagoszolos, valamint feladatellatasi szerzédés alapjan Bakonya, Cserkut, Kévagotottos
kozigazgatési teriilete.

3.1.Az intézmény szervezete és miikodése:

Az intézmény igazgatdjanak megbizasi rendje:

Az igazgatot Kévagoszolos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete palyazat Gtjan, 5
¢v hatarozott idére nevezi ki. A vezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézménvben alkalmazott személyek jogviszonva:

A koznevelési intézményben nevel6-oktatd munka pedagdgus és neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben (dajka, pedagodgiai asszisztens) munkakorben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lathato el.

A gyermekekkel valo pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas draadoként megbizasi szerz6dés
alapjan is ellathato.

A konyha dolgozoi kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak.

Az intézmény gazdalkodasa:

A gazdalkodasi feladatokat a K8vagosz6él6si Onkormanyzati Hivatal végzi.
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Az intézménybe felvehetd gyvermekek szama:

Az alapit6 okiratban foglalt felveheté gyermeklétszam 60 f6. Ez a 1étszam harom csoportra
van megallapitva, a harmadik csoportszoba azonban tornaszobaként funkcional. A
koznevelési torvény eldirasa szerinti felvehetd 1étszam igy a két csoportra max. 50 0.

3.2.Alairasi jogkor és bélyegzok:

Alairéasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld
tigyekben az altala megbizott személy eljarhat, az tigyiratokat alairhatja utélagos kontrollal.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszl bélyegz6: az 6voda neve, cime: Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az
ovodaneve, cime

Az intézmény hosszl bélyegzdjét az €lelmezésvezetd teljes jogkorrel hasznalhatja a konyha
mitkddésével kapcsolatos hivatalos okmanyok/iratok hitelesitésre, kivéve a munkaltatoi
jogkort.

Az igazgato altal meghatalmazott 6vodapedagdgus a meghatalmazis szerinti iligyben ¢€s
iddben jogosult az intézmény bélyegzdinek hasznalatara.

Az intézmény bélyegzdit illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasa érdekében
zarhat6 szekrényben kell Orizni, és kizarolag atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

3.3.Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az intézményben elektronikusan eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat
az igazgato hitelesiti alairasaval és a korbélyegzovel.

A Kozoktatasi Informacids Rendszerhez hozzaférése az intézményben csak az igazgatonak
van.

Az intézményben elektronikusan eldallitott és hitelesitett dokumentumok nem keletkeznek.

4.Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Az intézmény méretébdl, 1étszdmabol adoddan szervezeti felépitése egyszerli, konnyen
attekinthet6, egyszer(i belsé kapcsolatok, egyértelmi ala, folérendeltségi viszonyok jellemzik.

Az intézményi struktira abraja

FENNTARTO

!

igazgato

6vodapedagogusok élelmezésvezets

pedagogiai

Ssszisstens konyhai dolgozok

4.1. Az intézmény miikodési rendszere

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, 6 a legfelsObb vezetd. Megbizdsa palyazat utjan, a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra (5 év) torténik, visszavonasig vagy a
kinevezési 1d0 végéig érvényes. Igazgatd Ovodapedagogusi felséfoktt végzettséggel,
kozoktatasi vezetd szakvizsgaval, legalabb 4 év szakmai gyakorlattal, az intézmény



A KOVAGOSZOLOSI OVODA ES KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

alkalmazéasdban hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd pedagdgus lehet. Munkakori
leirasat a fenntarto késziti el.

Az intézményen, mint szervezeten beliil megtalalhato:

- az ala- és folé rendeltség,

- 1illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A munkaltatoi jogok gvakorlésa:

Az igazgat6 felett a kinevezési jogot az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, a polgarmester gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja.

A munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok:

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak, melyek sablonjai az SZMSZ
mellékletét képezik.

Alairasi jogkor gyakorlasa:

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. Tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalmaz6 iratokat az altala megbizott személy
latja el, utdlagos vezetdi jovahagyassal.

4.2.Az igazgaté helyettesitésének rendje:
A torvényi elbirasnak megfeleloen és az intézmény létszamabol addddan az intézményben
vezet6-helyettes nincs.

Az igazgatd akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén a halaszthatatlan feladatait az altala
megbizott rangidds 6vodapedagdgus latja el. (elsésorban kozoktatasi vezetd szakvizsgdval
rendelkez6 személy, majd szakvizsgaval rendelkez6 személy, majd magasabb fokozatu
ovodapedagogus).

Az igazgaté tartds akadalyoztatasa esetén, vagy ha igazgatd nincs az intézmény €lén, a vezetdi
feladatokat a fenntarto altal kijelolt személy latja el a palyazat lebonyolitdsanak idejére.

Hataskorok atruhdzasa:

10



A KOVAGOSZOLOSI OVODA ES KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Az igazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:

— betegség
— tart6s tavollét
— mas akadalyoztatas esetén, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Atruhizhaté jogkorok:

Az igazgato képviseleti jogkorét atruhaztatja szoban €s irasban.
4.3. A kiadmanyozas eljarasrendje:

Kiadmanyozasra az igazgatd jogosult.

Kiadményozza:

- az ovoda miikodésével dsszefiiggd jelentéseket, terveket, szabalyzatokat és utasitdsokat, az
Onkormanyzattal torténd egylittmiikodés soran a leveleket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat.

- az iskolanak, pedagdgiai szakszolgalatnak, gyermekjoléti szolgalatnak sz6lo levelezést

- az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatdrozatokat, tajékoztatokat

Az igazgatd tavolléte ill. akadalyoztatasa esetén kiilon utasitasban kiadmanyozasi jogot
biztosithat az altala megbizott személynek az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozd iigyiratok esetében. Errél a megbizott személy koteles beszamolni az
igazgatonak.

5.Intézmény szintii dontéshozo, iranyito, véleményezo testiiletek:

5.1.1gazgatd:

Felel6sségi kore:

- azintézmény szakszerii és torvényes mitkodése

- a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal torténd
kezelése

- munkaltatoi jogok gyakorlasa

- dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

- intézményi szabalyzatok elkészitése

- azintézmény képviselete

- apedagdgiai munkaért valo felelés

- anevelGtestiilet vezetése

11
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- dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése

- személyi €s targyi feltételek biztositasa

- lnnepek méltdo megszervezése

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa

- sziildi szervezettel valo egyiittmiikddés

- gyermekbalesetek megel6zése

- szlirdvizsgalatok szervezése

- apedagdbgiai etikai normak betartatasa

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékelése
- apedagdgiai munka értékelésére kiilsé szakértovel valo ellendrzést indithat.

5.2.Nevelotestiilet

A nevelési intézmény tanacskozo és dontéshozod szerve.
Dont:

- anevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasarol
- ahazirend elfogadasarol
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Tagjai:

Az intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint a
felsofoka végzettséggel rendelkezd, neveld- ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Feladatai:

- apedagobgiai program kialakitasa €s mindségi megvaldsitasa
- agyermekek személyiségének és képességeinek fejlesztése
- kozosségi élet szervezése €s hagyomanyok apoléasa

- Onértékelési program megvaldsitasa

- torvények, rendeletek belsd szabalyzatok betartasa

- beszamolok, értékelések készitése

- az ovoda épiiletének és kornyezetének megdvasa

A nevelGtestiilet értekezletei el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgato, a neveldtestiilet tagjai egyharmadéanak
vagy a sziild1 szervezet kezdeményezésére.

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében idépontokban az igazgatd hivja dssze.

A neveldtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

12
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« nevelési évet nyitd értekezlet

« félévi nevelési értekezlet

« nevelési évet lezaro értekezlet
Az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek a torvényben biztositott nevelés nélkiili
munkanapokon keriilnek megtartésra.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil, mely az irattarba kertil.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik — nyilt

szavazassal €és egyszerii szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések és hatirozatok
az intézmény iratanyagaba keriilnek hatdrozati formaban.

5.3.Szakmai munkako6zosség
Szakmai munkakozdsséget a kdznevelési torvény szerint 5 f6 pedagogus hozhat 1étre. Az
intézményben 4 f6 az 6vodapedagdgusok szdma, igy szakmai munkakozosség nem miikodik.

Az ovodapedagdgusok kiilsé szakmai munkak6zosséghez valod csatlakozdsat az intézmény
tamogatja.

5.4.Alkalmazotti értekezlet:
Valamennyi, az intézményben az alapfeladatokra koznevelési foglalkoztatotti,kozalkalmazotti
¢s munkaviszonyban foglalkoztatott részvételével torténik.

Hataskore:

- véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatban.

Az igazgato akkor hivja Ossze, ha az egész intézményt érintd kérdés targyaldsara keriil sor
vagy azt a jogszabaly eldirja.

Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzkonyv késziil, mely az irattarba keriil.
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6.Az intézmény miikodésének rendje

6.1.Az intézmény torvényes miikodését meghatarozé, a hatilyos jogszabalyokkal
osszhangban all6 alapdokumentumok

— Alapito6 Okirat

— Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
— Pedagogiai Program

— Hazirend

— Eves munkaterv és beszamolo

6.2.Alapveté miikodési szabalyok:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:

- meg0rizni az 6voda rend;jét és tisztasagat,

- védeni a kozosségi tulajdont,

- betartani a tiz- és balesetvédelmi eldirasokat,

- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- betartani a dohanyzas rendjére vonatkozo torvényt (az intézmény teljes teriiletén tilos)
- rendeltetésszerlien hasznalni az épiiletet, a berendezési, felszerelési targyakat

- takarékoskodni az energiaval €s az anyagokkal

6.3.Munkavégzéssel kapcsolatos alapveté szabalyok

Az igazgatd munkarendje:

Az intézményvezetd heti munkaideje 40 ora. Az intézmény vezetdje munkaideje
felhasznalasat és beosztdsat a kotelezden csoportban toltendd i1d6 (heti 12 6ra) kivételével
maga jogosult meghatarozni.
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Alkalmazottak altalainos munkarendje:

A munkaid6 a munkavégzésre eloirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezo tevékenység tartama.

Elokészitd vagy befejezd tevékenység minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo
munkakdréhez kapcsoloddan, szokas szerint €s rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil koteles
elvégezni.

Nem minésiil munkaidének a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges
munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartdozkodasi helyére
torténd utazas idotartama.

Az o6vodapedagdégusok heti munkaideje 40 ora. A pedagdgusnak a kotott munkaidejét
(6vodavezetd 12 ora, 6vodapedagogus 32 ora, gyakornok esetén 26 o6ra) a gyermekekkel vald
kozvetlen, a teljes 6vodai é€letet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a munkaid6
fennmarado részében, legfeljebb heti 4 6rdban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyéb
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheto el.

Az igazgatd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejérél a fenntarté dontése alapjan lefelé
lehet eltérni.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé egyenlétleniil is beoszthatd a tdbblettanitdsra
vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban eltolteni.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra, 6 ora
munkavégzés utan 20 perc sziinettel.

A konyhai dolgozok heti munkaideje 40 ora, beosztasukat az élelmezésvezetd késziti el.

Az 6vodaban dolgozd pedagogusok és dajkak heti valtasban dolgoznak. A munkaid6-
beosztasokat minden év szeptember 1-jén, irdsban kézhez kapja minden dolgozo.

A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évd
szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban
leirtak szerint torténik.

A rendkiviili munkavégzés, ligyelet és készenlét szabalyait a Puétv. 2023.LII. torvény
vonatkoz6 rendeletei szabalyozzak.

Az intézmény minden dolgozoja koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal, az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak (munkakori leirasok), a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden végezni.
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A gyermekekrdl informaciot a sziiloknek csak az 6vodapedagdgusok adhatnak.

Az intézmény minden dolgozdja koteles a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A pedagbgust, a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottat hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan informacio tekintetében, mely a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas
soran jutott a tudomasdra. E kotelezettség a fennalld jogviszony megsziinése utan is
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozotti
megbeszéléseire. A titoktartdsi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

6.4.A konyha miikodésének rendje:

A konyhai dolgozok feletti altalanos munkaltatoéi jogkort az igazgatd latja el. Kozvetlen
felettes az ¢lelmezésvezetd tekintetében az igazgatd, a konyhai dolgozok tekintetében az
¢lelmezésvezetd.

A konyha szakmai miikddésének irdnyitdja az élelmezésvezeto.

A konyha feladata:

- gyermekétkeztetés

- munkahelyi étkeztetés

- intézményen kiviili gyermekétkeztetés
- szocialis étkeztetés

- vendégétkeztetés

Az élelmezésvezetl feladata:

Altaldnos feladata az étkezést igénybe vevd gyermekek, tanulok (az iskola tekintetében),
alkalmazottak szamara az étkeztetés biztositasa, szocialis étkeztetés.

A nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg, az étkezési dijat a jogszabalyok és a fenntartd
hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezetd hataskore:

- akonyhai munka szervezése

- szallitokkal val6 kapcsolattartas

- arurendelés, aruatvétel

- hulladékelszallitds megszervezése

- kozegészseégligyi feltételek biztositasa

- konyhai dolgozok szabadsagolasi tervének elkészitése, a szabadsag kiadésa, nyilvantartasa

Az élelmezésvezetd és a konyhai dolgozok részletes feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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A konyha nyitva tartasa: 6.00-14.20-ig tart.

6.5.A nevelési év rendje

- A nevelési év a targy év szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31.
napjaig tart. A nevelési év rendjét az igazgatdé hatarozza meg, amit az igazgatd
éves munkatervében rogzitenek.

- Az intézmény hétfotol péntekig tartd, 5 napos munkarenddel egész éven at
folyamatosan miikddik.

- Az intézmény lizemeltetése a nyari zarva tartds, valamint az iskolai téli sziinet
kozotti napokban sziinetelhet, fenntartoi engedéllyel.

- A nyari zarva tartas idOpontjardl a sziiloket minden év februdr 15-ig értesiteni kell.

- Rendezvények, programok esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az igazgatd
engedélyezi.

- Az tinnepi munkarendvaltozasokrdl az orszadgos rendelkezések dontenek.

- Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg. Ezekrdl a fenntarté dont, idépontjukrél 7 nappal megelézden
tajékoztatni kell a sziiloket.

6.6.Napi nyitva tartas:

Az 6voda minden nap reggel 6 6ratdl délutan 17 6raig van nyitva.

Reggel 6- 8.006raig és délutan 15.30-17 oraig 6sszevont csoportban foglalkoztatjuk a
gyermekeket a kijelolt csoportszobaban vagy az udvaron.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi Sziinet ideje alatt az ellatasra vonatkozo sziili igényeket
irasban az 6vodapedagogusok gylijtik Ossze €s tovabbitjak az igazgatd felé. Ha a létszam
engedi, ebben az iddszakban O0sszevont csoporttal miikodik az 6voda. Rendkiviili esemény
(dolgozok, gyermekek nagy létszamu megbetegedése, rendezvény stb.) esetén alkalmi
csoportosszevonasrol az igazgatd dont. Rendkiviili esetben (a dolgozok tobbségét érintd
megbetegedés esetén), ha a gyermekek ellatdsa mashogy nem megoldhato, a rendkiviili nyitva
tartasrol a sziiloi igények felmérése utan, a fenntartd engedélyével az igazgatd rendelkezik.

Az 6vodat a reggeli miiszakban dolgoz6 dajka nyitja és a délutanos dajka zarja.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
(dajka, pedagbgiai asszisztens) is ellathatja. Ovondi feliigyelet az 6vodaban 7 oratdl
biztositott. Amennyiben a sziil6i igények jelentds mértékben valtoznak az 6vondi feliigyelet
kezdetének iddpontja korabbi iddre tehetd.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. A gyermekek az
6vodaba 6.00 és 8.30 kozott érkeznek. A gyermekek késobbi dvodaba érkezése a
foglalkozasokat nem zavarhatja.
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A gyermekek hazabocsatasa 12:30 — 13:00 kozatt, ill. 14:30 — 17:00 kozott torténik. A sziild
kérésére ettdl alkalmanként el lehet térni, de tekintettel kell lenni az étkezési idO €s a pihenés
zavartalansadgara. A gyermeket az 6vodabol csak a sziild, vagy az altala bejelentett személy
viheti el. Amennyiben a szild kiskora személyt (12 éven feliil) jelol meg irasban,
mindennemi feleldsség a sziilot terheli. A sziilé intézményben valo tartdzkodasa esetén
valamint rendezvényeken 6 felelds a gyermekéért.

6.7.A gyermekek felvételének rendje:

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik, arrdl az 6vodavezetd
dont. Az 6nkormanyzat nyilvanossa teszi az 6voda felvételi korzetét, valamint a nyitva tartas
rendjét. Az dvoda koteles felvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda kdrzetében
lakik. Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki bet6ltotte a harmadik életévét. Az dvoda
felveheti az intézményvezetd dontése alapjan azt a gyermeket is, aki a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti a harmadik életévét, feltéve, hogy minden kotelezden felveendd
gyermek felvételi kérelmének teljesitése a féréhelyek szamat tekintve lehetévé teszi.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kertil sor, de a sziil6 gyermeke
ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A jelentkezés az 6vodaban személyes jelenléttel,
rendkiviili helyzet esetén levélben, telefonon vagy elektronikus uton torténik. A
beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonossagot igazolo
hatésdgi igazolvanyokat, tovabba a szilé személyazonossagat igazold hatdsagi
igazolvanyokat ¢és a lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt. Nem személyesen tortént
jelentkezéskor az iratokat az elsé nevelési napon kell bemutatni.

A sziilo koteles a jogszabalyban kotelezett gyermekét az ovoddba beiratni vagy az
ovodalatogatas aldl felmentését kérni. A gyermeket a sziilé kérelmére - ha a csaladi
koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja- a Jarasi Hatosag
felmentheti az adott év aprilis 15. napjaig beadott kérelem alapjan. A kotelezd ovodai
részvétel alol felmentett, harmadik é€letévét betoltott gyermek sziildje a nevelési év kdzben
kérheti a gyermek felvételét az dvoda vezetdjénél.

Ha az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek az dvodakoételezettségét a jovoben kiilfoldon
teljesiti, a sziildnek errdl elézetesen értesitenie kell az vodavezetot.

A jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A kovetkezd nevelési évre Gjonnan jelentkezé gyermekek jogviszonya a beiratds napjan
keletkezik, az 6vodai nevelést az adott év szeptember 1. napjaval vehetik igénybe.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziiloi
igényeket €s 6vodapedagdgusi véleményeket meghallgatva.
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6.8.Hivatalos iigyek intézése az intézményben:

Ugvek intézése nyitvatartasi idében:

- 8 oraés 15.30 kozott a vezetdi irodaban, Gigy, hogy az igazgatd csoportban letoltendd
kotelezo idejét és a pedagodgiai munkat ne zavarja, eldzetes egyeztetés utan.

Ovodai sziinetekben:

- eldre egyeztetett, ligyeleti iddpontban

7.A belso ellenorzés rendje, onértékelés

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésének célja:

- az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése

- apedagdgiai munka eredményességének értékelése, hatékonysaganak fokozasa
- biztositja az igazgatd szamara a megfelelé mennyiségli €s mindségi informaciot
- megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

- biztositja az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint eldirt) miikodését

- szempontokat szolgaltat a teljesitményalapu bérezési rendszer mikodtetéséhez.

- megfeleld szdmu adatot és tény szolgaltat az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés kiterjed:

- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elldtdsanak modjara, mindségére
- munkafegyelemre

- bels6 szabalyzatok megtartasara

- akitlizott célok és feladatok megvaldsulasara

- hatariddk teljesitésére
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- apedagbdgusok teljesitménycéljainak megvaldsitasara
- végrehajtasi utasitdsok megtartasara
- apedagbgiai program megvaldsitasara

EllenOrzésre jogosult:

- igazgatd
Modszerei:

- foglalkozas, kotetlen id6 latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- beszamoltatés irdsban vagy szoban

- a TER szabélyzatban meghatérozott eszkozok

- programok, rendezvények, sziildi értekezletek lebonyolitadsara vonatkozo ellendrzés

A belsé ellendrzés éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek. Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
A belso ellendrzésrol ellendrzési naplo késziil.

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A nevelési évet
zard értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményét, a
tapasztalatokat, = megallapitva a  sziikséges  intézkedéseket. A pedagdgusok
teljesitményértékelése a jogszabdlyban meghatdrozott modon és hataridokkel torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell. A Tér rend. szerinti ellendrzés
eredményérdl az érintett tajékoztatdsa szoban és az informatikai rendszerben (OviKRETA)
torténik

Onértékelés
Az intézményi onértékelés a jogszabalyokban meghatarozott modon torténik.

Az intézményben torténd Onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozo elvarasok
teljestilését mérje, értekelje. Az igazgatd az intézményre vonatkozoan megallapitja a
kiemelkedd és fejleszthetd teriileteket és fejlesztési, illetve intézkedési tervet készit.

Az intézményben a neveldtestiilet kis létszama miatt mindenki részt vesz az Onértékelési
folyamatokban, bels6 ellenérzési csoport nem alakul.

8.Az intézmény Kkapcsolatai és a kapcsolattartas rendje

8.1.Az intézmény belsoé kapcsolatai:

Az intézmény dolgozoi kozotti kapcsolattartas:
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Konyha:

Az intézmény legfobb vezetdje az igazgatd. A konyha mitkddésének szakmai vezetdje az
¢lelmezés-vezetd, aki munkaltatdi jogokkal nem rendelkezik; feladatait, hataskorét a konyha
miitkodésére vonatkozo 1. sz. melléklet tartalmazza. Az igazgatod és az élelmezésvezetd napi
kapcsolatban all egymassal személyesen, telefonon vagy e-mail utjan.

Nevelotestiilet:

Az intézmény méretébdl adodoan az igazgatd és a neveldtestiilet tagjai napi, személyes
kapcsolatban allnak egymassal. Ezen tal a kapcsolattartasra lehetdséget adnak a
neveldtestiileti értekezletek, a heti megbeszélések. Az igazgatd a feladatokrol, hataridokrol
valo tajékoztatasra, a dokumentumok tovabbitasara az elektronikus lehetéséget (e-mail) is
felhasznalja.

Alkalmazottak:

A nevel6-oktatdo munkat segité dolgozokkal az igazgatonak szintén napi kapcsolata van,
munkéjukat kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi. Az intézmény egészét érintd €s a jogszabalyban
eldirt lehetdség szerint a kapcsolattartas tovabbi formaja az alkalmazotti értekezlet.

Sziilokkel valo kapcsolattartas:

Az intézménybe jaré gyermekek sziileivel az intézmény méretébdl adédéan mind az igazgato,
mind az 6vodapedagdgusok napi kapcsolatban vannak. A napi ligyek, kérések, jelzések
intézésére a nyitvatartasi id6 egészében lehetdség van, amennyiben az a foglalkozasokat nem
zavarja.

Sziiloi szervezet:

A sziil6k jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében az 6voda miikddését,
munkajat segitd véleményt alkotd, épité javaslatot tevd sziil6i szervezetet hozhatnak létre.
Intézményiink sziiléi szervezetének csoportonként két tagja van, akiket a sziilok maguk koziil
valasztanak. Ok képviselik valamennyi gyermek sziil6jét, figyelemmel kisérik a gyermeki
jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, egyiittmiikddnek a gyermekek
nevelésében. Tajékoztatast kérhetnek az igazgatotél a gyermekcsoportot érintd barmely
kérdésben, részt vehetnek tandcskozasi joggal a neveldtestiileti értekezlet e targykorbe tartozo
tigyeinek értekezletein.

A sziil6i szervezet éves munkatervet készithet, donthet képviseldir6l. A sziiléi szervezet
tagjai és az intézményvezetdé kozotti talalkozast, tanacskozast sziikség esetén mindkét fél
kezdeményezheti.

Sziil6i értekezlet:

A nevelési év soran két alkalommal tartunk sziil6i értekezletet, melyrdl jegyzokonyv késziil.
Rendkiviili esetben a sziilok, az igazgaté vagy a neveldtestiilet kezdeményezésére rendkiviili
sziildi értekezlet hivhato Ossze.
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Fogad¢ orak:

A sziilokkel valo hosszabb talalkozasra elézetes egyeztetés utan a fogadéorakon van alkalom,
lehetdség szerint a csoportban dolgozo mindkét dvodapedagogus részvételével.

A gyermekek egyéni fejlodését nyomon kdvetd dokumentum megallapitasairdl félévenként
fogadodran adunk tdjékoztatast, melyen a csoport mindkét pedagdgusa részt vesz.

8.2.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatai elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a beiskoldzas és egyéb ligyek tekintetében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

A fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény szakmai mikodtetése, gazdalkodasi feladatok

- az intézmény miikddtetéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- afenntart6 altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasa,
- az intézményben folyo gyermekvédelmi tevékenység,

- aPedagogiai Program, a Hazirend és az SZMSZ ellendrzése

A kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas

- irasbeli beszamolo

- dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Altalanos iskolaval valé kapcsolat:

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.
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A kapcsolattartd az igazgatd, aki ezen feladatat alkalmanként atruhazhatja egy altala
megbizott 6vodapedagogusra.

A Kapcsolattartas mddja, formai:

- megbeszélések, konzultaciok, kozos neveldtestiileti értekezlet

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan-kovetéses vizsgalat,

- 6vodasok iskolaval val6 ismerkedése, oralatogatas,

- koz0s rendezvények, programok

- iskola-igazgato, tanité sziil6i értekezletre, rendezvényekre vald meghivasa

A Fiirtocske minibolcsédével valo kapcsolat

A kapcsolattartas célja a bolcsdde-ovoda kozotti zokkenOmentes atmenet biztositasa, az
intézmény sziilokkel valé megismertetése. A kapcsolattartd az igazgato.

A Kapcsolattartds modja, formai:

- éves munkatervek dsszehangoldsa
- kozos programok szervezése

- koOlcsonos intézménylatogatasok

- pedagogiai jellemzések elkészitése

Pedagogiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas:

- agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkeérése

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa

a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd vizsgalata, fejlesztése,

- agyermekek 6vodaban torténd fejlesztésének szakmai tdmogatéasa

Az egyiittmiikodés formai:

- irasbeli dokumentum
- szbbeli konzultacio
- t4jékoztatokon vald részvétel

Logopédiai Szolgalat

A nagycsoportos kortu gyermekek logopédiai ellatasa az intézményben ingyenes. A fejlesztd
foglalkozason valo részvétel indokoltsagat elézetes felmérés alapjan a szakszolgalat
munkatarsa donti el.

A kapcsolattartas formaja:

- agyermekek logopédus altal az 6vodaban torténd fejlesztése
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- agyermekek beszédfejlesztésével kapcsolatos tanacsadas

Gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolat:

- Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a Pedagogiai Program gyermekvédelemmel
Osszefliggd pedagdgiai tevékenységeket meghatarozo része rogziti.

- Feladat a veszélyeztetés észlelése, jelzése, a prevencid €s a problémak megoldasanak
segitése, esélyegyenldség biztositasa.

- A kapcsolattartd: az intézményvezetd, aki egyben gyermekvédelmi felelds is.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- aszervek értesitése — torvényben meghatarozott esetekben, illetve ha az intézmény a
szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel

Pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujtoval valo kapcsolat

- Az d6voda, valamint a pedagogusok munkéjat, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok
segitik. A szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolat felkérés ttjan torténik, a kapcsolat
kezdeményezdje az igazgatd. A kapcsolat tartalmat, formajat a felkérés célja hatarozza
meg.

A felkérés célja szerint lehet:
- pedagogiai értékelés

- aneveléssel 0sszefliggd mérési eszkozok fejlesztése és alkalmazasuk segitése

- abelso pedagodgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd tanacsadas

- apedagbgiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagdgiai mérések ellatasa,

- amérések eredményeinek feldolgozasat kovetd, az intézményfejlesztést tamogato
szakmai szolgéltatasok,

- pedagogiai és komplex intézményértékelési eszkdzok és modszerek megismertetése és
terjesztése.

- szaktanacsadas

- neveléspedagogiai modszerek, eszkdzok, eljarasok megismertetése, terjesztése,
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- intézményi pedagogiai programok, pedagogiai dokumentumok, hdzirend, intézményi
elkészitésének és alkalmazasanak segitése,

- az alkalmazott pedagogiai modszerek és pedagogiai fejlesztd tevékenység
elemzésének, értékelésének segitése,

- nevelési eszkdzok, taneszk6zok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasanak segitése

- egyéni szakmai tanacsadas

- apedagdgusok munkajanak fejleszto célu tamogatasa, munkakoriikkel 6sszefliggd
szakmodszertani segitése,

- azigazgatd pedagodgiai munkdjanak a timogatasa,

- pedagogusok munkdjanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagdgiai célu
foglalkozas latogatéasa, a vizsgalt foglalkozéasok értékelése,

- nevelési, szakmoddszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése
- taniligy-igazgatési szolgaltatas:
- kozremiikodés a nevelési-oktatasi intézmények pedagogiai programjainak

modositasaban, elkészitésében
- pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése

Egészségiigyi szolgaltatassal valo kapcsolat
Az egészségiigyi ellatas formai

- orvosi és védondi szlirdvizsgalatok

Az egészségligyi ellatas orvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all.
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgato feladata.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat a védono a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjaval
egyeztetett rend szerint végzi, munkatervben rogzitettek szerint.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket ellaté intézménnyel valé kapcesolat:

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek:

- aza gyermek, aki az egészségiigyrdl szolo torvény szerinti altalanos jarobeteg
szakellatasban, vagy altalanos fekvobeteg ellatdsban résztvevo szakorvos altal kiadott
vélemény szerint tartos gyogykezelésben részesiil €s emiatt 6vodaba jarasi
kotelezettségét nem tudja teljesiteni.

Ha a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermeket a felmentést engedélyezd szerv az dvodai
foglalkozason valo részvétel alol felmenti, az dvoda:

- asziild részére tandcsadast, konzultaciot biztosit 6vodapedagogusa altal
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- terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

A kapcsolat célja a hitoktatas megszervezésének eldsegitése.

Hitoktatasi igény felmeriilése esetén az egyhaz képviseldjével az oOvodavezetd tartja a
kapcsolatot, igény esetén biztositja a foglalkozasok helyét heti egy alkalommal, a neveléssel-
oktatassal lekotott idon tali idépontban.

A helyi mitvelodési hazzal valé kapcsolat

A Buzas Andor Miivel6dési Hazzal vald egyiittmiikodés soran az intézmény igénybe veszi a
miivel6dési haz épiiletét és szolgaltatasait rendezvények céljara. Az intézmény pedagogusai
onkéntes alapon segitséget nytjtanak a miivelodési haz altal szervezett programok szakmai
tdmogatasahoz, lebonyolitasdhoz, 6vodaskort gyermekeket érintd esetekben.

9.A belépés és benntartozkodas rendje

9.1.Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és benntartozkodasa
Torténhet

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve,
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ill. a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltéztetésére €s Ovondnek vald atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,

- a gyermek tavozéasakor: a gyermek ovondtol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tdvozasara sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- asziilének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,

- az intézményben miikodo szervezetek (sziil0i szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.
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lgazgatoi engedély és feliigyelet mellett tartbzkodhatnak az 6vodaban:

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek, akik az igazgatoval torténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodaban. Tavollétében a rangiddés dvodapedagogusnak jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd engedélyezheti. A belépés,
benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet meg.

A kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézménybe munkavégzés céljabol érkezd személyrél az igazgatdt értesiteni kell,
munkalatok csak az engedélyével és tudtaval végezhetok.

Az intézmény helyiségeit kiilon engedéllyel haszndlok szdmara az igazgatd irasban adhat
engedélyt a rendszeres belépésre.

Az igazgatoval valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az 6vodaban:

- A fenntart6 képviseldi

- A kormanyhivatal ellendrzést végzé megbizottai

- NEBIH, Tiizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végzé megbizottak
- Az 6voda véddndje, gyermekorvosa

- A szakszolgalatok, szakmai szolgaltatok munkatarsai.

A konyhaba belépdkre az altalanos intézményi belépés rendje vonatkozik.

Az intézménybe belépdk nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
foly6 pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, rendezvényt.

Szankciok:

Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodéseét.

Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda
barmely alkalmazottja jogosult és koteles.

9.2.Alkalmazottak és dolgozok helyiség hasznalati rendje:

27



A KOVAGOSZOLOSI OVODA ES KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A helyiségeket az intézmény dolgozoi a balesetvédelmi- ¢és tlizvédelmi-szabalyok, a
dohanyzésra valo tiltas betartdsaval hasznalhatjak, ugy, hogy ne zavarjak a feladatellatast.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, udvarat csak nyitvatartdsi idében vagy
rendezvénykor, az intézmény dolgozdjanak jelenlétében hasznalhatjdk. Az udvar rendjéért,
tisztasagaért minden dolgozo6 felel.

Berendezések hasznélata:

Az intézmény hasznalati targyait a hasznalati utasitds és a munka-és baleset, valamint
tizvédelmi utasitdsok betartasaval lehet hasznalni. Az eszkozok meghibasodasanak jelzése, €s
hasznalaton kiviil helyezése minden dolgozo kotelessége!

Az 6voda helyiségeit nem nevelési célra dtengedni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az éplilet biztonsdgos zarasaért, a kulcsok 6rzéséért a mindenkori délutanos dolgozdk, ill. az
¢épiiletet utoljara elhagyo személy a felelos.

Informatikai eszk6z0k hasznélata:

A dolgoz6 ezeket az eszkdzdket a munkéjaval kapcsolatos célokra hasznalhatja, a ratelepitett
programokon nem véltoztathat, ijakat engedéllyel telepithet. Ezek az eszk6zok az
intézménybdl igazgatdi engedély nélkiil nem vihetdk ki.

Dolgozok munkahelyre bevitt eszkozeinek hasznalata:

Mobiltelefont, tabletet, laptopot, egyéb infokommunikaciés eszkozt az 6vodai foglalkozasok,
feliigyelet alatt csak a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd célbdl lehet hasznélni (szemléltetés,
zenehallgatas, adminisztracio stb).

Kivétel:

- intézményen kiviili, szervezett programok

- mas modon el nem hérithato veszEly elkertilése érdekében

- szabalysértés vagy bilincselekmény elhdritasa, segitségkérés érdekében
- a pedagdgus vagy gyermek egészségiigyi allapotara valé tekintettel

Ko6z0sségi oldalak hasznalata

- az intézmény nevével zart csoportot az intézmény évodapedagdgusa hozhat 1étre.
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- atartalom nem lehet ellentétes az intézményben képviselt értékekkel és véleményekkel

- minden zart csoport miikodésérdl azonnali bejelentési kotelezettsége van az igazgatod felé a
csoport létrehozdjanak

- az intézmény zart csoportja a sziilok felé torténd tajékoztatast szolgalja

10.Az intézményi védd, 6vo elbirasok

10.1.A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:

- Az intézmény alkalmazottja csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személy lehet.
- Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.

- Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos.

- Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

- Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

10.2.A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa. Minden o6vodapedagogusnak a koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a
rabizott gyermekek részére atadja az egészségiik és testi épségiik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket, ¢és ezek elsajatitasarol meggydzddjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie. A
gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem maradhat.

Amennyiben az dvoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak, a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.

A telepiilésen kiviil szervezett kirdndulason, sporteseményen valo részvétel az igazgatd
engedélyével torténhet. Ehhez a nevelési év elején a sziilok irasban hozzajarulnak, amit a
csoportnapldban rogzitiink.

A szervezett kiranduldsokra, sporteseményekre csak a gyermekszallitasra alkalmas
falubusszal illetve bérelt autobusszal vagy tomegkozlekedéssel utaztathatok a gyermekek.
Indulés el6tt az utazokrol névsort kell késziteni €s a visszaindulaskor illetve visszaérkezéskor
azt ellendrizni kell.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat vasarolhat.

Az igazgatd feleldssége:

- az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
ideig, az adott felujitasi, szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

- agyermekek ne juthassanak be az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe,
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- az udvari jatékok folyamatos idészakos feliilvizsgédlata, a karbantartdsi munkak
sziikségességének jelzése a fenntartd felé¢, mivel az intézményben karbantartdé nem
dolgozik

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a gyermekekkel foglalkoz6o valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra, valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

- évente az 6voda egész teriiletének felmérése a fenntartd képviseldjével az 6vo-védod
intézkedések sziikségessége szempontjabol, javaslatok megtétele, karbantartasi naplo
vezetése

- adolgozdk szamara évente tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi oktatas megszervezése.

- az eloirt munkavédelmi felszerelés megigénylése a fenntartotdl, az eszkozok
hasznalatanak ellenérzése

Az ovodai alkalmazottak felel0ssége:

Az alkalmazottak évente tiiz-, baleset-, és munkavédelmi oktatasban vesznek részt, ezt a
megfeleld naplokban aldirdsukkal igazoljak.

- mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelnek az elektromos és egyéb,
veszElyt jelentd berendezések hasznalatara, kezelésére

- az eszkdzoket, berendezéseket ugy taroljak, hogy ahhoz a gyermekek ne férjenek
hozza

- a foglalkozasokra készitett és ott hasznalt eszkdzoknek, targyaknak meg kell felelniiik
a biztonsagi eldirdsoknak,

- a munkateriiletiikon valé fokozott 6vatossdggal kell eljarniuk, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

- aveszélyforrast jelentd tarolok, helyiségek bezarasardl gondoskodniuk kell

- agyermekek és az igazgato figyelmét fel kell hivniuk a veszélyhelyzetekre

- azonnali veszélyelharitast kell végezniiik a baleset megeldzése érdekében.

10.3.Gyermekbalesetekkel osszefiiggé feladatok

Az intézményben nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét
figyelemmel a baleset-megel6zési szempontokra. Olyan kornyezetet kell teremteni, ami
alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasformak kialakitasara,
fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését. Ennek érdekében az
ovodapedagdgusok a nevelési év elején balesetvédelemmel kapcsolatos oktatast tartanak a
gyermekek szamara, melyet a csoportnaploban rogzitenek. Ezen tal a napi élet soran
rendszeresen felhivjak a gyermekek figyelmét a helyiség- és eszkozhasznalattal kapcsolatos
szabalyokra, kiemelve az aktudlis problémékat.

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté dvodapedagogus
feladata, miutan a t6bbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletér6l gondoskodott. A feladatok
ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania! A balesetet
szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az igazgatot, amennyiben
orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
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A nevelési intézmény kivizsgalja a baleseteket és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Nyilvantartja a nyolc napon til gydgyuld gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget. A baleseteket elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Ha erre rendkiviili esemény miatt nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni.
Az igy eldallitott jegyzOkonyv egy példanyat a kovetkezd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. A kitoltott €s hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének, egy
példanyat pedig az irattarban kell megdrizni.

Stlyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. A kivizsgalasba munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd szakembert kell bevonni és lehetdséget kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének a részvételre.

Minden balesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges 1épéseket a hasonld esetek elkeriilésére.

10.4.Egyéb, az intézmény biztonsiagos miikodésének rendjére vonatkozo altalinos
rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében az
igazgatd engedélyével lehetséges. Rendkiviili esetben (veszélyhelyzet miatti takarékoskodas)
az igazgato kiilon engedélyt adhat, de az igénybevétel nem zavarhatja a neveld-oktatdé munka
rendjét. Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, a héazirend
minden belépdre érvényes.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény dolgozdi, ligynokaok, iizletkotok vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézményben reklam csak az igazgatd engedélyével €és a gyermekek egészséges €letmodra
nevelését illetve egyéb fejlesztését tdimogatd célbdl helyezhetd el.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméert,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabalyzatiban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

- ateljes leltarkészletért a csoportban dolgozo 6vondk és a dajka azonos mértékben
felelosek.
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- az utolsoként tdvozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

- az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
igazgatonak haladéktalanul jelenteni.

- az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

- acsoportszobakban sziilo csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat
(beszoktatas, rendezvény stb.).

- az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodabol
elvinni atvételi elismervény ellenében.

10.5.A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

« atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
+ atlz,
+ arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt haladéktalanul
jelenteni az igazgatonak vagy a megbizottjanak.

Az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az altala megbizott személy dont a sziikséges
intézkedésekrol.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén orvost vagy mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje vagy megbizottja
szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozéd
utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez a tlizriad6 terv szerint. Az
éptletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a csoport elhagyasa el6tt és a varakozasi
helyre torténé megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia a gyerekeket.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szerveket az dvodavezetd, illetve megbizottja tajékoztatja a
kovetkezOkrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlo eseményekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol

- a kozmiu-vezetékek helyérol

- az épiiletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorarol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utdn a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: a kijelolt helyre torténd kivezetésért és a teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatdé a felelés, azt
jegyzokonyv rogziti.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

11.Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

- l-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az l-es tipusu diabétesz altaldban genetikai
okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkez6hoz, altaldban a tlinetek specifikussdga miatt konnyen felismerheté a diabétesz.
Cukorbetegség {0 tiinetei:

- szomjusag érzet
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- fokozott vizeletiirités

- nehéz sebgyogyulas

- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé €¢hségérzet
- acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

- inzulinterapia
- étrendi kezelés
- helyes ¢letmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is. 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az
inzulinterapia, mert ebben az esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt
kiilsé forrasbol kell bevinni az erre kialakitott inzulinadagoldé pen segitségével, vagy
inzulinpumpéval (a kezeldorvos 4ltal eldirt). Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe
érdemes adni. 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét. A diétas étrend biztositasardl az dvoda a
sziilével torténé megallapodas alapjan gondoskodik. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek
kezelésében fontos a rendszeres vércukor ellendrzés, étkezések elott és azokat kovetden is

crer

Helyes étrend:

- Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmaz6 ételeket.

- Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara.

- A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasa javasolt a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
- Biztositani kell az elegend6 folyadék fogyasztast.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- atal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- asokadig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

- agyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
- agyermek késén étkezett,
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tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,
rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivéodik az fel.

Bizonyos gydgyszert (sulfanilurea) kapod gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiinetei:

rosszullét,

heves szivdobogas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
izzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeség,
¢hségérzet,
hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
Rosszullét esetén szdldcukrot, esetleg gliikdztablettat 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, rangdgorcs is felléphet El6fordul, 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 taldlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a haséara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl. Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek
a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt kaphatja (a sziild felelés ennek
biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében eld van készitve az oldoszer, mellette
van a hatéanyagot tartalmazo porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd
az oldoszert a gumidugot atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza
kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfel¢ tartva
kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izméba szurva beadjuk a betegnek. Az
injekcid utdn a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szijon at
adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba
szallitashoz.

Hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban. Ennek veszélye a ketoacidozis kialakuldsa, amely
azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges
energiat, toxikus hatasu ketontestek keletkeznek. A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet,
de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas, szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia
azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a
masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges.

A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az elGirt
diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, kertilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimolcslevek formdjaban is torténhet. A lazas beteg sziil6jét
értesiteni kell és neki el kell jonnie a gyermekért.

Ha a hanyas kialakul a sziiloket azonnal értesiteni kell. Ha a sziilé nem érhet6 el ment6t kell
hivni és korhdzi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjdk fenn a szervezet
egyensulyi allapotat.

Az igazgaté feladata 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek felvétele esetén

A nevelési-oktatési intézmény, tobbcélll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb, 1-es tipusa
diabétesszel €16 gyermek részére abban az idOtartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatdsa alapjan specialis ellatast biztosit.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a feladat ellatasat:

- olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis elladtasban valo részvételt vallalja vagy

- haziorvos vagy védond Utjan biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy é€rettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja:

- avércukorszint szlikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.
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A sziild, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 0sszhangban
megtett formaban nytjthatja be.

Az intézmény igazgatdja az e jogszabaly szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az
Eiitv.- nyel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrend szerint jarnak el.

Inzulin tarolasa, veszélyes hulladék kezelése

Az Intézménybe 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek beiratdsa esetén a szamara sziikséges
mennyiségll inzulin hiitészekrényben valo tarolasat meg kell oldani.

A keletkezett veszélyes hulladék tarolasat és elszallitasat az erre a feladatra szakosodott
céggel valo szerzddéskotés utjan kivanjuk majd végrehajtani.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek:

A sziild kotelessége, hogy a fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek fokozott
figyelmet igényld allapotarol és a megteendd intézkedésekrol:

- abeiratkozassal egyidejlileg vagy

- a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyogyszert a
gyermek mindig maganal tartsa,

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

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az linnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméaja tiikrozi a helyi nevelési
program szellemiségét. Az linnepre valo késziilédésben az 6voda minden dolgozdja aktivan
részt vesz, szem eldtt tartva az egyenld feladatmegosztast.

Feladataink:

- az unnepre valo késziilddés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az iinnep

- az unnep mindig vidam hangulatu, felszabadult egyiittlét legyen

- mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

- hasznaljuk ki az adodo lehetdséget a csalad, az iskola, a fenntart6 €és az 6voda
kapcsolatanak elmélyitésére.

Unnepek, megemlékezések tervezett datumait és formajat az éves munkaterv tartalmazza.

A gvermeki élet hagyomdanyos linnepei az d6vodali szinten:
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Mikulas

Advent, Karacsony
Farsang

Husvét

Anyék napja
Evzar6, bucsuztatas

Csoporton beliil

a gyermekek név- és sziiletésnapja

Torténelmi, nemzeti iinnepek:

Oktober 23.
Marcius 15.
Junius 4.

Népi hagyomanyok apoléasa

Magyar népmese napja
Toklampas hét

Marton napja

Miklés napja
Vizkereszt

Husveét

Piinkosd

Természettel kapcsolatos tinnepek, ,,z61d” jeles napok:

Allatok vilagnapja,

Fold vilagnapja

Viz vilagnapja,

Madarak és fak vilagnapja

A kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése az éves munkaterv része.

A csaladok szamara nyitott linnepeink a Marton napi ldmpas felvonulas és az évzard
rendezvény.

13.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

A dokumentumok nyilvanossaga:
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Az intézmény nyilvanos dokumentumai:

- SZMSZ
- Hazirend
- Pedagdgiai Program

A dokumentéciok nyilvanossagéanak helye:

Az intézmény dokumentumai az igazgatdi irodaban megismerheték. Azokat az intézménybdl
Kivinni nem lehet. A dokumentumok megtekinthet6k és letdlthetdk az intézmény honlapjarol
¢s a kozzétételi listarol.

A sziilok a Hazirendrdl az els6 sziiloi értekezleten tajékoztatast kapnak. Az intézmény a sziilo
kérésére és e-mail cimére a Hazirend dokumentumat megkiildi.

Az intézmény nyilvanos dokumentumairol a nyitva tartasi idoben felvildgositas kérhetd.

14 Panaszkezelés az intézményben

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket panasztételi jog illeti
meg.

Az intézmény a miikodése sordn torekszik a partnerei teljes korli megelégedésére. Ennek
érdekében a felmeriild panaszok minél gyorsabb kivizsgalasaval, hatékony intézkedésekkel és
a tovabbi problémak kialakuldsanak megakadalyozasaval jar el.

Arra toreksziink, hogy a problémakat az érintettek egymassal, kozvetleniil tisztazzak.

A panasz kezelésének menete:

A panasz bejelentése torténhet irasban vagy szdban.

Szoébeli panasz megtételére lehetdség van személyesen vagy az O6voda hivatalos
telefonszamain.

frasbeli panasz teheté levélben az intézmény hivatalos cimén vagy elektronikus tuton a
hivatalos e-mail cimen.

A panaszkezelés folyamata:

- a panasz benyujtasa
- regisztralas
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- kivizsgalas

- dontés, valasz (elfogadas, részben elfogadas, elutasitas)

- a kivalto ok elharitasa, intézkedés (kozvetlen megegyezés, konfliktuskezelés,
mediécios eljaras, fegyelmi eljaras)

A panaszos els6 1épésben az érintett személyhez fordul. A panaszt felvevo sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara.

Amennyiben az okot nem sikeriil elharitani, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét. Az
intézményvezetd a panasz jogossagat megvizsgalja, a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, €s
annak egy példanyat a partnernek atadja vagy megkiildi. Jogos panasz esetén az ok
elharitasarol gondoskodik.

Az eljaras a felek kozos helyzetelemzésére épiil. Amennyiben a panaszrol megallapitast nyer,
hogy nem jogos, azt a panaszkezeld személynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly modon,
hogy egyidejiileg a probléma kezelésére tanacsot adjon, abban segitséget nyujtson.

Ha a panasz jogosnak bizonyul, a panaszrol hozott dontésrdl és a sziikséges intézkedésekrol
tajékoztatnia kell a partnert. frasbeli panasz esetén a panasszal kapcsolatos allaspontunkat 15
napon beliil irasban kozoljiik.

Jogorvoslati lehetdség:

A panasz elutasitasa esetén jogorvoslati lehetdség felajanldsa sziikséges (fenntarto, hatosag,
birdsag)

A panaszok nyilvantartasa:

A nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza az adatvédelemre vonatkozo szabalyok
betartasaval:

- a panaszos adatai

- a panasz benyujtasanak idépontja, modja
- a panasz leirasa

- a panaszfelvevd neve, beosztasa

- a kivizsgalas modja

- a kivizsgalas eredménye, dontés

- a sziikséges intézkedések

- a beszerzett informaciok

- a kivizsgalasért felelds neve

- a panasz megvalaszoldsanak modja, ideje

Az irasbeli panaszokat, illetve a jegyzokonyveket az érintettek alairasukkal hitelesitik, azt az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen drizziik. (5 év)
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Melléklet: Panaszkezelési nyilvantarto lap

KOVAGOSZOLOSI OVODA ES KONYHA

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Sorszam: Iktaté szam:
A panasztétel idépontja: Panasztevo neve, elérhetéségei:

Panasz benyujtasanak modja (megfelelé alahuzandd):
Szobeli: személyesen/telefonon
Irdsbeli: postai levél/ személyesen dtadott levél/ e-mail

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo neve: Kivizsgalas modja:
Panaszfelvevo beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgadlas soran beszerzett informdciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa. A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések
leirdsa, elutasitas esetén annak modositasa.)
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Csatolt mellékletek megnevezése:

A Kkivizsgalasért és intézkedésért felelos
személy neve:

Panasztevo
idopontja:

tajékoztatasanak modja,
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15. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot mellékleteivel egyiitt a fenntarté fogadja el,
elkészitésénél véleményezési jog illeti meg a sziildi szervezetet és az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el..

Ezen jogaikat irasbeli nyilatkozatban illetve hatdrozatban rogzitik.

Az intézmény alkalmazottai aldirasukkal igazoljak a dokumentum megismerését.
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16. Mellékletek

1.sz. Adatkezelési szabalyzat

Célja:

A K8vagosz6lési Ovoda és Konyha, mint koznevelési intézmény altal kezelt személyes
adatok védelme és az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok megfogalmazasa. Az intézmény
altal nyilvantartott adatok megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal.
Adatkezelésre és adattovabbitasra jogosult személyek megjeldlése.

Jogszabalyi hattere:

- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol (GDPR)

-2 2011. évi CXII térvény az informécios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
-a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

Hatalya:

Személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 munkavallalokra és
gyermekekre, mint érintettekre.

Id6beli hatalya: az elfogadas napjan 1€ép életbe és visszavondsig érvényes.

A K6vagosz6losi Ovoda és Konyhaban nyilvantartott adatok kore

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt 6sszesitett adatokat szolgéltatni.

Az intézményben az OviKRETA rendszer miikodik, amely biztositja az adatvédelmet.

Az intézményben a gyermekekre vonatkozd, kotelezden nyilvantartott adatok:

- gyermek neve, sziiletési helye és id6pontja, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon valo tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma
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- sziiloje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye,
tartdzkodasi helye, telefonszama

- a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek jogviszonyaval kapcsolatos adatok (felvételivel kapcsolatos
adatok, koznevelési alapfeladat, jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével
kapcsolatos adat, mulasztassal kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igényld
gyermekekre vonatkozo6 adatok, gyermekbalesetekre vonatkozo adatok)

- a gyermek utan csaladi potlékra jogosult személy neve, lakohelye, tartézkodasi
helye, telefonszdma, ha ez nem a gyermek torvényes képviseldje

- azok az adatok, melyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek

A gyermek adatai koziil az Nkt.41. § 7. bekezdésében részletesen felsorolt adatok
tovabbithatok:

- a tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a sziildvel, torvényes
képviseldvel vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, az
ovodakdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddérség,
ligyészség, teleplilési onkormanyzat jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

- az 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz
- az egészségligyi feladatot ellatod intézménynek

- a veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek és szervezetnek

- igényjogosultsag elbirdlasa céljabol a fenntarto részére

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségére, tartds gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek specialis
koznevelési ellatasahoz sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat részére.

A gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos, valamint iskolaba 1épéséhez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgélat
intézményeinek, az iskolanak.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és e célra személyazonossag
megallapitasara alkalmatlan modon atadhatok.

A pedagogust, a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremitkddik a gyermek feliigyeletének ellatasaban hivatasanal fogva titoktartas
kotelezi harmadik személlyel szemben minden, a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos olyan tény, adat és informéacio tekintetében, amirél munkéja soran szerzett
tudomast. Ez a kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is fennall.
Ez a kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozotti, valamint a
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gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével osszefiiggd
beszélgetéseire.

A gyermek sziildjével minden adat kozolhetd, kivéve, ha az adat stlyosan sértené a
gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevelést kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési intézmény vezetdje
utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. torvény 17.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatos egyéb rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény a gyors informacio-aramlas és az elektronikus tigyintézés lehetdsége
miatt nyilvantartja a sziil6 elektronikus e-mail cimét.

Az intézményben a gyvermekkel kapcsolatos Onkéntes hozzajarulasi nyilatkozaton
alapul6 adatok:

Az intézmény a sziil6 hozzajarulasat kéri az 6vodaban késziilt, az érintett képmasat
tartalmazé az 6vodai életet bemutato fényképekkel, videokkal kapcsolatban. Az
intézmény a fényképeket, videdkat elsésorban szakmai munkaja dokumentalasara,
honlapjan az 6voda életének bemutatasara hasznalja fel, illetve a Zsongorkéi Lelato c.
kiadvanyban megjelend dvodai cikkek illusztralasara. Az ehhez valé hozzajarulést az
6vodai csoportnapldban a sziil6 alairasaval rogziti az 6vodapedagogus szobeli
tajékoztatasa utan. A fényképek atvételére mas sajtborganum szamara, illetve a
kozosségi médiaban (Facebook, Youtoube stb.) valé megjelenésre ez a sziildi
hozzajarulas nem ad felhatalmazast. Illyen megjelentetéshez kiilon hozzéjarulo
nyilatkozat sziikséges.

A sziil6 6nkéntes hozzajaruld nyilatkozatat adhatja a gyermeke kiilonleges adatainak
kezeléséhez is: ételallergia, Diabétesz stb.

A fokozott kockézatu allergias diagndzissal rendelkezd gyermek ezzel kapcsolatos
adatait az intézmény a jogviszony fennallasanak végéig kezeli.

Hozzajarul6 nyilatkozatat a sziilé barmikor visszavonhatja, de az nem
visszamendleges érvényil.

Az intézményben a munkavallalokkal kapcsolatos kotelezden nyilvantartott adatok:

Minden kdznevelési intézmény a koznevelésben foglalkoztatottakrol alapnyilvantartast
vezet.Ezek a 2023.LII. Puétv. 4. sz melléklete szerint:

- a koznevelésben foglalkoztatott neve (lednykori neve)
- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szam, ad6azonosito jel
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- lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam

- csaladi allapot

- gyermekeinek sziiletési ideje, helye, anyja neve, lakcime,ad6azonositdja, TAJ
szdma

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

- csaladtamogatasi kedvezmények

- hiteladatok

- legmagasabb iskolai végzettség (t6bb esetén valamennyi)

- szakképzettség(ek)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesités(ek), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozat

- idegennyelv-ismeret

- pedagdgus tovabbképzésre vonatkozo adat

- jogositvany, ha a munkakorhoz sziikséges

- a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama

- a munkahely megnevezése

- a megszinés modja, idépontja

- szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy 6raaddi megbizas
megjeldlésével

- koznevelési foglalkoztatotti jutalom és végkielégités mértéke szamitasanak
alapjaul szolgélo6 idotartamok

- jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és végkielégités mértéke €s kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idétartamok

- munkaltaté neve, székhelye, statisztikai szdmjele, feladatellatasi helye
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, annak
id6pontja, vezetdi beosztas, FEOR szam

- probaidé adatai

- teljesitményértékelés idopontja, eredménye

- jutalmazas, kitiintetés, céljuttatas adatai

- mindsitések idépontja és tartalma

- teljes-, rész-vagy csokkentett munkaidejének mértéke

- szabadsag mértéke, igénybe vétele

- kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok
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- kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok

- Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok

- palyazat, onéletrajz

- érdekképviseleti tagdij atutalasahoz sziikséges adatok

- oktatasi azonosito szam

- pedagogus igazolvany szama

- fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak, megsziinésének,
megsziintetésének idopontja, jogcime, az ezzel kapcsolatos juttatasok, felmentési,
lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai

- athelyezésnél a fogadd munkaltat6 adatai

- a kozalkalmozotti jogviszony megsziinésének, athelyezésnek idépontja, modja,
a végkielégités adatai

A koznevelében foglalkoztatott alap nyilvantartasi adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve és a besoroldsara vonatkozo6 adat kozérdekd,
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltat6 alapnyilvantartasi rendszere mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd dssze.
Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

A koznevelési foglalkoztatotti alap nyilvantartasba az érintetten kiviil betekinteni illetve
adatot atvenni jogosult:
- a koznevelésben foglalkoztatott felettese
- a mindsitést végzo vezetd
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv
- munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag
- biintetd eljaras esetén a nyomozd hatosag, ligyészség, birdsag
- személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv
megbizott munkatarsa
- adohatosag, nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és egészségbiztositasi szerv,
iizemi balesetet kivizsgalo szerv és munkavédelmi szerv

Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyé€szségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavédelme ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos adatok, az értékelés eredménye
bizalmas adat.
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Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
A pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges minden adat a hivatal részére tovabbithato.

Az intézményben onkéntes hozzajarulas alapjan nyilvantartott adatok:

Minden olyan adat, amelyet nem kotelezOen tart nyilvan az intézmény. A munkavallald
személyes adatai kezeléséhez hozzajarulhat egészségével kapcsolatos (ételallergia, Diabétesz
stb.) adatainak, illetve képmasanak, mint személyes adatanak megjelenéséhez kapcsolodo
kezeléséhez.

Az intézménnyel megbizasi szerz6désben allokkal kapcsolatban nyilvantartott adatok:

A megbizasi szerz6désben megadott adatokra vonatkoznak, ehhez valé hozzajarulasukat a
megbizottak a szerz0dés aldirasaval igazoljak.

- név (lanykori név)

- lakcim

- sziiletési hely, id6

- TAJ szam

- addazonositd szam, szamlaszam a szamlazashoz, atutalashoz

Adatkezelésre jogosultak

Az intézményben adatkezelésre jogosult a kdznevelésben foglalkoztatottak és
kozalkalmazottak tekintetében az igazgato, illetve a konyha dolgozdinak tekintetében az
¢lelmezésvezetd is.

Az intézménnyel megbizasi szerzodéses kapcsolatban allokkal kapcsolatban adatkezel6 az
igazgatd. A megbizottak a szerz6désben foglalt adataik kezelésével kapcsolatban alairasukkal
hitelesitik hozzajarulasukat.

A gyermekek tekintetében adatkezelésre jogosult az igazgato, valamint az
ovodapedagdgusok. Logopédiai, fejlesztd ellatassal kapcsolatban a szakszolgalat
alkalmazottja. Etkezéssel kapcsolatos tigyekben az élelmezésvezeté is, kizarolag a feltétleniil
szlikséges adatok tekintetében.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1d6 idOtartamat.

Az érintettek jogai:
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Az adatkezelésben érintettek az intézményhez fordulhatnak :

- kezelt személyes adataikrdl valo tajékoztatasért

- adatok helyesbitéséért, torléséért, zarolasaért valo kérelemmel (kivétel a
kotelez6 adatszolgaltatas)

- a kiilonleges adatai kezeléséhez adott hozzdjarulasa visszavonasa érdekében. A
visszavonas nem terjed ki a visszavonasig kezelt adatok jogszertiségére.

Jogorvoslati lehetOség:

- Hatosagi jogérvényesités: a Nemzeti adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag elott barki kezdeményezhet vizsgalatot arra hivatkozva, hogy személyes
adatai kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte vagy annak veszélye all fenn.

- Birosagi jogérvényesités: Az adatvédelemhez kapcsolodo jogainak megsértése

esetén az érintett birdsaghoz fordulhat az adatkezeld ellen. Az adatkezeld koteles
bizonyitani, hogy az adatkezelés a jogszabalyoknak megfelelden torténik.

Zaro rendelkezések

Az Adatkezelési Szabalyzat a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat nyilvanos.

Kozzétételre keriil az intézmény honlapjan, megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban.

Az Adatkezelési Szabalyzat a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat melléklete. A nevelbtestiilet
fogadja el, elkészitésénél véleményezési jog illeti meg a sziildi szervezetet. Ezen jogaikat
irasbeli nyilatkozatban illetve hatarozatban rogzitik.

Az intézmény minden dolgozdja alairdsaval igazolja a szabalyzat megismerését.

Melléklet:

1. Hozzajarulo nyilatkozat személyes és kiilonleges adatok kezeléséhez -gyermek
2. Hozzajarulo nyilatkozat személyes és kiilonleges adatok kezeléséhez- kézalkalmazott
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K6vagosz6lsi Ovoda és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzat

Hozzajarul6 nyilatkozat személyes és kiilonleges adatok kezeléséhez

gyermekem (Erintett) torvényes képviseldje, az érintett nevében eljarva jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011.évi CXIL. torvény 5. § (1) a) pontja szerinti hozzajarulast
az Erintett személyes adatainak kezeléséhez megadom.

Kijelentem, hogy a hozzajarulast dnkéntesen, minden kiilsé befolyastdl mentesen, a megfeleld
tajékoztatas utan tettem meg.

Nyilatkozom, hogy az adatkezelé (K6vagosz6l6si Ovoda és Konyha) hozzaférhet6vé tette
szamomra az Adatkezelési Szabalyzatat.

Az adatkezelés visszavonasig érvényes.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok és jogorvoslati lehetdségek:

Az érintettet (torvényes képviseldjét) megilleti az el6zetes megismerési jog, a hozzaférés joga
¢s kérheti nyilatkozatanak visszavonasat. Jogsértés esetén birdsaghoz vagy a nemzeti

Adatvédelemi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz fordulhat.

Kelt: K6vagoszolos, «..vvvvvvviiiiiiiiiiiiiiennes
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alairas

K6vagosz616si Ovoda és Konyha
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzat

Hozzajarulo nyilatkozat személyes és kiillonleges adatok kezeléséhez

Alulirott ... (szlil.hely, idO:.........cccovviiiiiin.n
ANYJANEVE: ...ttt eriireeeeanannn ) mint Erintett jelen nyilatkozat alairasaval

kijelentem, hogy az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szo61o
2011.évi CXII. torvény 5. § (1) a) pontja szerinti hozzajarulast személyes adataim
kezeléséhez megadom.

Kijelentem, hogy a hozzajarulast 6nkéntesen, minden kiilsé befolyastol mentesen, a megfeleld
tajékoztatds utan tettem meg.

Nyilatkozom, hogy az adatkezeld (K6vagosz6lési Ovoda és Konyha) hozzaférhet6vé tette
szamomra az Adatkezelési Szabalyzatat.

Az adatkezelés visszavonasig érvényes.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok €s jogorvoslati lehetdségek:

Az érintettet (torvényes képviseldjét) megilleti az eldzetes megismerési jog, a hozzaférés joga
¢s kérheti nyilatkozatanak visszavonasat. Jogsértés esetén birésaghoz vagy a nemzeti
Adatvédelemi és Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat.

Kelt: K6vagoszolos, «..vvvvvvviiiiiiiiiiiiieennn

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS iktato szam:
Munkaltato:
Munkaltatoi jogkor gvakorloja:
Munkavégzés helye:
Munkavallalo neve:
Munkakore, beosztasa: Ovodapedagogus

Munkaideje:

A munkakorbol adédd, elvarhato magatartasi kovetelmények:

— Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egytittmiikodd
magatartast tanusitani.

— Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

— Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot, tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod
elvét.

— Ovodai munkaja sorn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

— A pedagdgusetika (Pedagogus Etikai Kodex), a tarsadalmi normék altaldnos szabalyait
munkahelyén, valamint a magéanéletében is betartja.

Pedagégiai-szakmai feladatok:
— Az o6vodapedagbdgusi gondozoi illetve pedagodgiai munkdjat teljes kort feleldsséggel
latja el, amelyre tervszerlien felkésziil. Tudasanak és szakmai felkésziiltségének

maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

— Kotott oraszdmat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, €letkoruk és
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egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével. Felelés a rébizott gyerekek testi
épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

— Kortiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas stb.) Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfeleléen
jar el.

— Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

— Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

— Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

— Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

— A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként, félévente ezt
irasban is rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtotarsat, valamint az dvodavezetdjét
¢s az ¢rintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az Ovodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstdl,
o6vodapszichologustol, gydgypedagdgustol, szakszolgalatoktol.

— A gyakornok 6vodapedagégusnak szakmai segitséget nyujt, munkajat tamogatja a
munkatervben foglaltak szerint.

Taniigyi-igazgatasi, adminisztrativ teendok:
— Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.
— A Pedagogiai Program ¢€s az éves pedagdgiai munkaterv tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, €és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

— A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

— Az intézményi Onértékelésben, a mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz
(mérésekkel, értékelésekkel, interjikkal, kérddivek kitoltésével).

— Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, hospitalds, a
miuveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében képezze magat, oOnértékelést végezzen,
rendszeres szakmai kapcsolatot, konzultaciot tartson.

— Evente, az éves munkaterv szerint, sziil6i értekezletet szervez

— Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot

— Az igazolatlan hidnyzasrol haladéktalanul tdjékoztatja a vezetdjét

— Sziikség szerint, kérésre pedagogiai véleményt ir a gyermekrdl (Nevelési Tanacsado,
Szakért6i Bizottsag szamara, Birdsag kérésére gyermek elhelyezési iigyben).

— Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi szlird vizsgalatanak megszervezésében

— Az ¢rintettekkel (nevelOtars, sziild, ovodavezetd, fejlesztOpedagdgus, pszichologus,
logopédus, védond stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad.
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— Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnapldt, a torvényben
meghatarozott elektronikus tanulmanyi rendszert.

— Elvégzi a gyermekek felmérését a Pedagdgiai Programban foglaltak alapjan, elkésziti a
fejlesztési tervet, 5 éves korban kiilon felméri a gyermekek fejlettségi szintjét (Révid

DIFER)

— Az 6vodaban marado SNI-s gyermekre és a BTMN gyermekre kiilon fejlesztési tervet
készit.

— A szabadsag felhasznéalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsokat
betartja.

— Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezeti.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok
— A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti. Szigoruan tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztisara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,

varakoztatas).

— A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket (pedagogiai munkat segitOk, masik
sziillo) tilos tdjékoztatni. Felmerilé problémak, észrevételek esetén jelzési
kotelezettséggel tartozik.

— A kotott munkaidejének letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

— A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elirasokat
betartja. Eves szabadsagabol 7 nappal rendelkezhet, amennyiben azt 15 nappal el6bb
munkaltatdjanak irasban bejelenti.

— Alapszabadsaga 50 nap, ebbdl a munkaltatdé 15 napot igénybe vehet nevelés-oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljara illetve, ha a pedagdgus a szabadsaga egy
részét a nevelési évben veszi ki (kivétel julius 1. és augusztus 31. kozott)

— Betegséget, vagy egyéb hianyzast kotelezd az 6vodavezetdnek azonnal bejelenteni. A
bejelentés elsdsorban olyan formaban tehetd meg, amelynél azonnali reagalasra van
lehetdség, tehat személyesen vagy telefonon. Ennek hidnyaban e-mail, irdsos vagy sms
formaban. Hidnyzasat a valtotarsanak is a lehetd legrovidebb idon beliil jelzi.

— Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

munkavégzésre alkalmas allapotban a munkavégzésre készen alljon.

— Munkaja sordan az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. A leltarhianyért feleldsseggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) €s annak kozvetlen kézelében a térvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A pedagogus a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mukodésével Osszefliggd bels6 problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Titoktartasi kotelezettség terheli olyan informéciok tekintetében, amelyek a
munkaltatora vonatkozoan hatranyos kovetkezményekkel jarhatnak.

Egvéb feladatok:

Munkakori feladatainak elvégzése érdekében az intézményben kotott munkaidején

(heti 32 6ra) tul, heti 4 6raban Nkt. 62§ (8) szerinti a nevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd
egy¢éb pedagogiai feladatok elvégzése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.

Mint:

Foglalkozasokra val6 felkésziilés, elokésziiletek, eszk6zok, jatékok készitése

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése (egyéni
fejlesztési naplo vezetése)

Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Dekoraci6 készitése

Csaladlatogatasok elvégzése

Gyermekvédelmi feladatok ellatdsa. Amennyiben gy itéli meg, hogy a gyermek
barmilyen szempontbol veszélyeztetve van, jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddodra tartésa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

Ovodai kirandulasok, programok, {innepélyek, szabadidés tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa.

Helyettesités

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Az 6vodan beliil: 6vodavezetdvel, az 6voda dolgozodival

A sziilokkel

Az utaz6 szakemberekkel

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 més intézményekkel megbizatasok szerint

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

A Pedagdgiai Program megvalositdsdhoz sziikséges moddszerek megvalasztisa, az
intézmény altal megfogalmazott elvarasok elérése érdekében
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— A gyerekek fejlodését segitd felzarkoztatas, tehetséggondozas

Ellenorzési tevékenység

- munkajat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetoi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi

Ellenorzésre jogosult

— Az intézmény vezetdje

Ertékelés:
A munkaltatd a torvényben meghatarozott keretek kozott az aldbbi szempontok szerint
értékeli a pedagogust és allapitja meg a havi illetményt:
- szakmai gyakorlati id6 mértéke
- iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség melletti hasznosithatd szakképesités,
idegen nyelv ismerete
- az intézményben Onkéntesen vallalt tobbletfeladatok
- afenntartd vagy a miniszter altal adott elismerés
- amunkaltaté rendelkezésére allo forras dsszege
- apedagdgus munkakor munkaerdpiaci szempontbol torténd betdlthetosége
A munkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagogus
eldmeneteli rendszer hatdlya ala tartoz6 pedagdgus munkavégzése szinvonalat eldszor a
2024.szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozoan értékeli. Elsd
alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg modositott illetményt.

Munkakoriilmények:

- munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott idébeosztas szerint végzi
- munkdjahoz az intézmény felszereléseit hasznalhatja

Technikai szabalyok

- betartja a tiz- és munkavédelmi eléirasokat
- takarékosan banik a rabizott javakkal
- Tlgyel a biztonsagos €s egészséges munkakoriilmények betartasara

Jogkor, hataskor

- gyakorolja az 6t, mint a nevelGtestiilet tagjat megilleté jogkdroket a SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen

57



A KOVAGOSZOLOSI OVODA ES KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Beszamolasi kotelezettség

- anevelési év végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.
Munkakoérét a Kévagészolési Ovoda és Konyhan beliil latja el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Détum: Kdvagoszolos,

P.H.

Munkavallal6 Munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS iktato szam:
Munkaltato:
Munkaltatoi jogkor gvakorloja:
Munkavégzés helye:
Munkavallalo neve:
Munkakore, beosztisa: Gyakornok évodapedagogus

Munkaideje:

A munkakorbol adodd, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot, tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod
elvét.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika (Pedagdgus Etikai Kodex), a tdrsadalmi normék altalanos szabdlyait
munkahelyén, valamint a magéanéletében is betartja.

Pedagégiai-szakmai feladatok:

Az 6vodapedagogusi gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat mentori segitséggel €s
teljes korti feleldsséggel latja el, amelyre irdsban, tervszerlien is felkésziil. Tudasanak
¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiikk figyelembevételével. Felelos a rabizott gyerekek testi
épségeének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
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Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas stb.) Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfeleléen
jarel.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként, félévente ezt
irasban is r0gziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6vodavezetdjét
¢s az ¢érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezetdtdl, mentoratdl, szakszolgalatoktol.

Taniigvi-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Pedagdgiai Program ¢és az éves pedagodgiai munkaterv, tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az é6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel €s azok
sziileivel.

Az intézményi Onértékelésben, a mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, kérddivek kitoltésével).

Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, hospitalas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében képezze magat, Onértékelést végezzen,
rendszeres szakmai kapcsolatot, konzultaciot tartson a kijeldlt mentoraval.

Evente az éves munkaterv szerint, sziil6i értekezleten részt vesz.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot

Az igazolatlan hianyzasrol haladéktalanul tajékoztatja a vezetdjét

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai véleményt ir a gyermekrdl (Nevelési Tanacsado,
Szakértéi €s Rehabilitacios Bizottsdg szamara, Birdsag kérésére; gyermek elhelyezési
iigyben). Minden esetben mentoraval €és az 6vodavezetdvel egyeztet

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi sziird vizsgalatanak megszervezésében

Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziild, dvodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, védond stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a gyerekekrol.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplét, a torvényben
meghatéarozott elektronikus tanulmanyi rendszert.
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— Elvégzi a gyermekek felmérését a Pedagogiai Programban foglaltak alapjan, elkésziti a
fejlesztési tervet, 5 éves korban kiilon felméri a gyermekek fejlettségi szintjét (rovid
DIFER)

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok

— A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoran tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegOztetés vagy étel elvonasa, a jatékido
lerdviditése biintetésbodl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas).

— A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendé kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szociadlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémdja) illetéktelen személyeket (pedagodgiai munkat segitdk, masik
sziilo) tilos tdjékoztatni. Felmerilé problémak, észrevételek esetén jelzési
kotelezettséggel tartozik.

— A kotott munkaidejének letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

— A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradéassal kapcsolatos eldirasokat
betartja. Eves szabadsagabol 7 nappal rendelkezhet, amennyiben azt 15 nappal elobb
munkaltatdjanak irasban bejelenti.

— Alapszabadsaga 50 nap, ebbdl a munkaltatd 15 napot igénybe vehet nevelés-oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljara illetve, ha a pedagdégus a szabadsaga egy
részét a nevelési évben veszi ki (kivétel julius 1. és augusztus 31. kozott)

— Betegséget, vagy egyéb hianyzast kotelezé az dvodavezetonek azonnal bejelenteni. A
bejelentés elsdsorban olyan forméaban tehetd meg, amelynél azonnali reagéalasra van
lehetdség, tehat személyesen vagy telefonon. Ennek hidnyaban e-mail, irdsos vagy sms
formaban. Hidnyzasat a valtotarsanak is a lehetd legrovidebb idon beliil jelzi.

— Munkaidejét jelenléti ivben naprakészen vezeti.

— Az infokommunikaciés eszkozoket a foglalkozasi, feliigyeleti id6ben csak a
neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatok elvégzésére hasznalhatja, jogszabalyi
el6iras szerint.

— Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

— Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik. A leltarhidnyért feleldsséget vallal.

— Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészseégligyl szabalyokat.
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— Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és annak kozvetlen kozelében a torvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.
— A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe

tartoznak az intézmény milkddésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

— Titoktartasi kotelezettség terheli olyan informaciok tekintetében, amelyek a
munkaltatora vonatkozoan hatranyos kovetkezményekkel jarhatnak.

— A gyakornok o&vodapedagogus gyakorlati idejének fliggvényében, a torvényi
eléirasoknak megfelelden, koteles részt venni a mindsitd vizsgan.

Egvéb feladatok:

— Munkakori feladatainak elvégzése érdekében az intézményben kotdtt munkaidején
(heti 26 ora) tll, heti 6 ordban pedagdgiai munkéjaval kapcsolatosan képzi magat,
gyakornoki feladatait latja el, folyamatosan konzultal mentoraval, részt vesz 6vodan
beliili hospitalasokon.

— Heti 4 o6raban (Nkt. 62§ (8). a nevelést el6készitd, azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok elvégzése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara:

- Foglalkozasokra valo felkésziilés, elokésziiletek, eszkozok, jatékok készitése

- A pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése (Felvételi-
mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési naplo vezetése)

- Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- Dekoracio készitése

- Csaladlatogatasok elvégzése

- Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa.

- Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel.

- Ovodai kirandulasok, programok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

— Az 6vodan beliil: 6vodavezetovel, mentoraval, valtotarssal, az 6voda dolgozoival.
— A sziilékkel

— Utaz6 szakemberekkel (logopédus, fejlesztd pedagogus, csalddsegitd munkatars)
— Az intézménnyel kapcsolatban 4116 intézményekkel megbizatés szerint

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

62



A KOVAGOSZOLOSI OVODA ES KONYHA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

— A Pedagogiai Program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek megvalasztisa, az
intézmény altal megfogalmazott elvarasok elérése érdekében
— A gyerekek fejlodését segito felzarkoztatas, tehetséggondozas

Ellenorzési tevékenység

- munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetoi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi

Ellenorzésre jogosult

— Az intézmény vezetdje
— A gyakornok mentora

Munkakoriilmények:

- munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott iddbeosztas szerint végzi
- munkdjahoz az intézmény felszereléseit hasznélhatja

Technikai szabalyok

- betartja a tliz- és munkavédelmi eldirasokat
- takarékosan banik a rabizott javakkal
- lgyel a biztonsagos és egészséges munkakoriilmények betartdsara

Jogkor, hataskor

- gyakorolja az 6t, mint a nevel6testiilet tagjat megillet6 jogkoroket a SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen

Beszamolasi kotelezettség

- anevelési év végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Munkakorét a Kovagoszolosi Ovoda és Konyhan beliil latja el.

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

Datum:

P.H.

Munkavallalo Munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS iktatd szam:
Munkaltato:
Munkaltatoi jogkor gvakorloja:
Munkavégzés helye:
Munkavallalo neve:
Munkakore, beosztasa: Pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: kotott

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes ¢s példaadod viselkedés, j6 kommunikacio

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek: A gondjaira bizott gyerekek testi épségéért teljes kori
felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagoégus utmutatasa
alapjan. A kifejezetten nevelési jellegli vagy iskolara elokészitd, fejleszté foglalkozasokon
kiviil a gyermekek feliigyeletét onalldan is ellathatja, (elsdsorban 8 ora eld6tt illetve a délutani
1d6szakban)

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevel6 munkat:

- koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl

- az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat a tevékenységek
megszervezeésével, az eszkdzoket elokesziti, elrakja, segit a csoportszoba
rendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szlikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

- segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét

- aktivan részt vesz a gondozasi teendokben

- sétanal, kiranduldsnal segiti a gyermekek kozlekedését, a programokon vald kulturalt
részvételt

- csendes pihend alatt szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja

- kozremiikodik a gyermekek hazabocsatasaban

- 6vondi utmutatas alapjan részt vesz a fejlesztd munkéban

- munkdjat minden esetben az intézményben alkalmazott dokumentumok alapjan végzi
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Altaldnos magatartasi kovetelmények

a gyermekek, sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja

munkatarsaival egyiittmiikodik

munkdjaban a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden jar el
munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére

vélemény nyilvanitdsahoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, illetéktelen
személlyel nem kozdlhet olyan adatot, amely a munkéja sordn jutott tudoméasara
a gyermekekrol, csaladokrol harmadik félnek informéciot nem adhat ki

Kiilonleges felelossége:

tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi

a gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek

a gyermekek dvodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, oket az illetékes
pedagbdgushoz iranyitja

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatinak nem a hataridére vagy hianyosan valo elvégzéséért
a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséert
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért
a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért
infokommunikécids eszk6zok haszndlataval kapcsolatos szabalyok betartasaért

Ellenorzési tevékenység

munkajat a torvényess€g €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi

Ellenorzésére jogosultak:

az intézményvezetd és az 6vodapedagdgusok
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Kapcsolatok

- napi munkdjdban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal,
a sziil6kkel apolja a kialakult kapcsolatokat
- részt vesz az alkalmazotti és meghivottként a neveldtestiileti értekezleteken

Munkakoriilmények:

- munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott idébeosztas szerint végzi
- munkajahoz az intézmény felszereléseit hasznalhatja

Technikai szabalyok

- betartja a tliz- és munkavédelmi eldirasokat
- takarékosan banik a rabizott javakkal
- lgyel a biztonsagos ¢s egészséges munkakoriillmények betartasara

Jogkor, hataskor

- gyakorolja az 6t, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megilletd jogkoroket a SZMSZ-
ben foglaltaknak megfelelden

Beszamolasi kotelezettség

- anevelési év végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli
Elémenetel:

- Amennyiben pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezik szamara
biztositott a pedagdgus életpalyan valo eldmenetel lehetdsége

- Amennyiben nem rendelkezik pedagdgus szakképzettséggel, a PUETV 2023. LIL 99§.
szerint jogosult besorolasra.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Munkakorét a Kévagoszolési Ovoda és Konyhan beliil latja el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
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Datum

Munkavillald P.h. Munkaltatd
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SZABALYZATA
MUNKAKORI LEIRAS iktaté szam:
Munkaltato:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkavégzés helye: K6vagosz6lési Ovoda és Konyha
Munkavallalo neve:
Munkakore, beosztasa: Dajka

Munkaideje: kotott

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzoinak
ismerete

Személyes tulajdonsagok: Higiénia, gyermekszeretet, tiirclem, segitokészség, jo
kommunikécio

Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Gyermekek gondozasa, ellatasa: a gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes
feleldsséggel tartozik, fe3ladata a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasa.

- Gyermekek feliigyelete: Kiils6 foglalkozasok, kirandulasok, sétak soran a csoportot
elkiséri, az 6vond munkajat segiti
A kifejezetten nevelési jellegli vagy iskolai eldkészité foglalkozasokon kiviil a
gyerekek felligyeletét onalldan is ellatja (elsdésorban 8 ora elott illetve a délutani
idészakban)

- Az intézmény és kornyezete, illetve az 6voda udvar rendjének, tisztasdgdnak
biztositasa

- Tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi, munkakdri leirdsat az
intézményvezetd végzi el

- Az alkalmazotti kor tagjaként a j6 munkahelyi 1€gkor aktiv alakitoja

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagdgus irdnyitdsa mellett segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, étkezésnél,
oltozkodésnél, tisztalkodasnal, levegdztetésnél
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- A takaritasi munkak elvégzésén kiviili idében a csoportszobédban tartozkodik és az
6vond munkajat segiti

- Gondoskodik a folyamatos reggeliztetésrol

- A tevékenységek elokészitésében, lebonyolitdsdban segiti a pedagdgust, gondoskodik
a csoportszoba rendjérol, tisztasagarol

- Segiti a befogadasi folyamat zokkendmentessé tételét

- Sétak, kirandulasok alkalméval segiti a gyerekek kozlekedését, a kulturalt viselkedést

- A nem kifejezetten neveld vagy iskola elokészitd foglalkozasokon kiviil ellatja a
gyermekek felligyeletét, jatékukban, tevékenységeikben aktivan részt vesz

- A gyermekrdl felvilagositést a sziiloknek nem nytjt, ket tapintatosan a pedagdégushoz
iranyitja

Az intézmény rendjének, tisztasaganak biztositasa:

- Az intézmény nyitasa, az épiilet szelloztetése, 1épcso letakaritasa
- A sziikséges takaritasi feladatok elvégzése

- Gyermekek fogadasa

- Reggeli betalalasa

- Az ebédeltetés eszkozeinek elokészitése, fektetok lerakasa

- Edények konyhaba szallitasa

- Gyermekek pihendje alatt a kiszolgalo helyiségek takaritasa
- A csoportszobak kitakaritasa

- Agynemiihizas

- Jatékeszkozok tisztantartasa

- Folyamatos fert6tlenités

- Udvari jatékok tisztantartasa

- Id6szaki nagytakaritasok

Altalanos magatartasi kovetelmények

- agyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja

- munkatarsaival egylittmiikodik

- munkajaban a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden jar el

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely alkalmas munkaltatoja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére

- vélemény nyilvanitasdhoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja

- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, illetéktelen
személlyel nem kozdlhet olyan adatot, amely a munkéja soran jutott tudomasara

- a gyermekekrodl, csaladokrél harmadik félnek informaciot nem adhat ki
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Felelosségre vonhato:

- munkakdri feladatainak nem a hataridére vagy hianyosan valo elvégzéséért

- avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
gyermekek jogainak megsértéséért

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért

- leltarhianyért

- avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért

- infokommunikécids eszk6zok hasznalataval kapcsolatos szabalyok betartasaért

Ellenorzési tevékenység

- munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi

Ellenorzésére jogosultak:

- az intézményvezetd és az 6vodapedagdgusok

Kapcsolatok

- napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal,
a sziil6kkel apolja a kialakult kapcsolatokat
- részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

Munkakoriilmények:

- munkajat az intézményvezet6 altal meghatarozott idébeosztas szerint végzi
- munkdjahoz az intézmény felszereléseit hasznalhatja

Technikai szabalyok

- betartja a tliz- és munkavédelmi eldirasokat
- takarékosan banik a rabizott javakkal
- lgyel a biztonsagos és egészséges munkakoriillmények betartdsara

Jogkor, hataskor

- gyakorolja az 6t, mint az alkalmazotti kozosség tagjat megilletd jogkdroket a
SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen

Beszamolasi kotelezettség

- anevelési év végén az egész €ves teljesitményét értékeli

Besorolas:
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- a2023. LII(. Puétv. 99 § szerint

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Munkakoérét a Kévagészolési Ovoda és Konyhan beliil latja el.

Nyilatkozat

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

Datum:

Munkavallalo P.h. Munkaltatod
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SZABALYZATA
MUNKAKORI LEIRAS iktatd szam:
Munkaltato:
Munkaltatoi jogkor gvakorloja:
Munkavégzés helye: K6vagoszolési Ovoda és Konyha

Munkavallalé neve:

Munkakore, beosztasa: Elelmezésvezetd

Munkaideje:

Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Az intézmény vezetdjének irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatérsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan

ellatasat.

- Felel6s az iranyitasa alatt allo f6z6konyhaban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagéért, a f6zOkonyha rendeltetésszerii mitkddtetéséért.
- Felel6s a konyha tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért €s ellendrzéséért.

- Felel6s az ¢élelmezési szolgaltatasokért
- Feleldsség terheli a munkakorével kapcesolatos karokozasért.

Részletes feladatai:

Az ¢élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

- gondoskodik azok beszerzésér6l, atvételérdl. tarolasarol
- figyelemmel kiséri az anyagkészletet
- gondoskodik a gongyolegekrol

- gondoskodik a nyersanyagok raktirbol valé kivételezésérdl, elOkészitésérol,

elkészitésérol, kiadasarol
- gondoskodik a romlott élelmiszerek selejtezésérol
- megszervezi a hulladék gylijtését, értékesitését

Ellenorzési feladatok:

- az élelmezési anyagok felhasznélasa

- kozegészseégligyi €s jarvanyligyi eldirasok, ételminta vétel
- munkavédelmi eldirasok

- raktar tételes ellendrzése

- pénz- és anyaggazdalkodas

- nyilvantartasok vezetése
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- ¢ételek mennyisége, mindsége, atadasa, kiszolgalas
- ¢lelmezési normak
- eszkozok, targyak szakszerl kezelése

HACCP-vel kapcsolatos feladatok:

- HACCP kézikonyv naprakész rendelkezésre allasa
- oktatasi feladatok

- folyamatos aktualizalas

- el6irasok betartasa

- nyilvantartas vezetése

Adminisztrativ feladatok:

- étlapok elkészitése

- anyagnyilvantartas

- goOngyolleg nyilvantartas

- nyersanyagnorma kiszamitasa

- ¢étkezOk nyilvantartasa

- jogszabalyok figyelemmel kisérése, gyakorlati érvényesitése

- munkaid6 nyilvantartas

- szabadsagoléasi terv elkészitése ¢és a szabadsagok kiadasa, nyilvantartisa az
intézményvezetd jovahagyasaval

Egy¢b feladatok:

- megfeleld kapcsolat kialakitasa szallitokkal, fenntartoval, hatosagokkal

- az intézményvezetdnél javaslatot tesz a sziikséges személyi és targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara, a tovabbképzésekre

- beszamolot készit

Felelosségre vonhato:

- az atvett eszkozokért

- az intézmény szabdalyzatainak betartasaért

- afenntart6 felé sziikséges nyilvantartasok beadasaért
- feladatai ellatasaért

Ellenorzésére jogosult:

- az intézményvezetd
- afenntart

Munkakoriilménvyek:

- munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott idobeosztas szerint végzi
- munkdjahoz az intézmény felszereléseit hasznalhatja
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Technikai szabalyok

- Dbetartja a tliz- €¢s munkavédelmi eldirasokat
- takarékosan banik a rabizott javakkal
- lgyel a biztonsagos €s egészséges munkakoriilmények betartasara

Jogkor, hataskor

- gyakorolja az 6t, mint az alkalmazotti kdzosség tagjat megilleté jogkoroket a SZMSZ-
ben foglaltaknak megfeleléen

Beszamolasi kotelezettség

- afenntart6 kérésére beszamolot készit
- anevelési év végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Munkakorét a Kévagoszolési Ovoda és Konyhan beliil latja el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Datum:

P.h.
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Munkavallalo Munkaltatd

MUNKAKORI LEIRAS iktatd szam:

Munkavallalo neve:

Munkakor: Pék, szakacs

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatoi jog gyakorloja:

Munkaido:

Altalanos feladatok:

- tevékenységével biztositja a vendéglatohely szinvonalas, megfelelden részlet
érzékeny, vendégkdzpontu lizemeltetését;

- arabizott feladatok maradéktalan, szakszerii elvégzése;

- az ¢lelmezésvezetd altal elkészitett kalkulaciok, anyagkiszabatok alapjan az ételek
eldirasok szerinti naprakész elkészitése ¢€s kiadagoldsa az ellatottak részére;

- a nyers és félkész anyagok gondos és gazdasagos felhasznaldsa, az ételek magas
szinvonalon torténd elkészitése a kalkulacio betartasaval;

- kozvetlen talalas esetén, vendégek megfeleld fogadasa, kiszolgaldsa, majd tavozaskor
bucsuztatasa;

- kiilonleges igény, vendégpanasz esetén értesiti a vezetot;

- raktarak, el6készitd és kapcsolodo helyiségek (hus és zoldség elokészitd, stb.) konyha
takaritasa, folyamatos rendben tartasa, mosogatas;

- akonyha napi miikodéséhez sziikséges napi €élelmi és egyéb anyagokat megfeleld
gondossaggal kezeli, probléma esetén a felettesét értesiti

- aruatvételt kovetden a lehetd legrovidebb idén beliil az 4rut szakszerlien elraktarozza a
nyomon kovetés biztositasaval, kiilonds tekintettel a hiitd tarolast igényld termékeknél
(hus, tej, fagyasztott, stb);

- az egységbe érkez0 aruk szallitoleveleinek, szamlainak eredeti és masodpéldanyat az
irodéaba leadja, a nyomon kovetés biztositasa végett;

- az egyseégbdl ételt a szocidlis étkezés szallitdjanak kizarolag pontosan kitoltott
szallitolevéllel ad at szallitasra

- a munkavégzéséhez kapcsolodo HACCP eldirasok betartasa, dokumentacidok
szakszerl, pontos vezetése (ételminta, takaritds, hiitok, arutarolds, nyomon kovetés,
szavatossagi 1d6 folyamatos ellendrzése, stb.);

- részt vesz az lizemeléssel kapcsolatos el6késziiletekben, gondoskodik a zavarmentes
utanpotlasrol;

- folyamatosan ellendrzi a talald eszkdzok mennyiségét, tisztasagat;
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- kiilonleges vendégigények — meghatarozott keretek kozotti, vezetdi utasitas szerinti —
kielégitése, figyelmes, szakszerti kiszolgalas;

- személyzeti étkezés feliigyelete;

- részt vesz mas helyszineken lebonyolitasra keriil6 rendezvényeken, kozremiikodik az
eszk6zok €s aruk eldkészitésében, szallitasdban és a helyszinen torténd
elrendezésében;

- miszak végén biztonsagtechnikai szempontbdl maradéktalan zaras (fogyasztok
kikapcsolasa, nyildszarok zarasa stb.) biztositdsa;

Felelosségek és kotelességek:

- a munkahelyén munkavégzésre képes allapotban valdo megjelenés 15 perccel
munkakezdés eldtt — atoltozve, munkakezdés iddpontjaban tiszta, rendes, eldirasszeri
munkaruhdban (szakécsnadrag, fehér felsd, vagy mas rendszeresitett fels6 ruhdzat zart
balesetvédelmi eldirasoknak megfeleld labbeli, fehér sapka, vagy hajhalo, kotény),
apolt kiilsdvel (Férfiaknal borotvalt arc, rovid haj, ékszerek mellézése. Holgyeknél:
Osszefogott haj, koromlakk, mikorom, feltiind smink €s €kszerek melldzése)

- feleldsségéhez tartozik a vendégek minél magasabb szinvonalon torténd kiszolgalasa;

- kitelepiilt és helyben lebonyolitott rendezvény esetében az ételminta eldirasok szerinti
eltétele

- felelds a konyhéban, elékészitd helyiségekben, illetve a hozza tartoz6 raktarban,
hiitékben elhelyezett aruféleségek mennyiségéért, optimalis szinten tartdsaért,
mindségéért, megbizhato kezeléséért, szavatossagaért (ezen termékek fokozott
figyelemmel kovetéséért), szakszerli és szakositott tarolasaért a HACCP el6irasoknak
megfelelden;

- akonyhdaban taldlhato gépek és berendezések folyamatos tisztantartasaért, valamint
ezek takaritasaért a megfeleld HACCP eldirasoknak megfeleld tisztitod és
takaritdszerek hasznalataval, a miliszak végeztével

- amunkavégzéséhez kapcsoloddo HACCP eldirasok teljes mértékii ismerete, ezek
betartasa;

- érvényes tiidoszlird és munkaalkalmassagi eredménnyel rendelkezzen, ennek lejartat
jelezze az élelmezésvezetdnek, legkésdbb 2 héttel a lejarat eldtt

- A HACCP mikodtetésével kapcsolatos hianyossagok, problémak azonnali jelzése az
élelmezésvezetd részére, ennek rogzitése a miiszaknaploban

- ahatdsagi ellendrzések soran feltart hianyossagokbol eredd biintetésért anyagi
felelosséggel tartozik

- feleldsséggel tartozik az altala hasznalt gépek, eszkozok, valamint ingatlan
rendeltetésszerli hasznalataért és megovasaért és az azokban gondatlansagbol, vagy
szandékossagbol bekovetkezett karokért anyagilag is felel;

- felel az altala atvett aruk utdlag észlelt mennyiségi €s mindségi hianyossagaiért;

- szandékos karokozas esetén a kart haladéktalanul koteles teljeskorlien megtéritent;

- targyi eszkdz meghibasodasat, valamint egyéb problémat haladéktalanul jelzi az
¢lelmezésvezeto felé, ennek rogzitése a miiszaknaploban

- leltdr sordn aktivan részt vesz a lebonyolitdsban, leltarhiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik;

- MT.103. § (1) A munkavallal6 koteles

"(3) A munkavallal6 kdteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot - a Ptk. 81.
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§-aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megorizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre."

Egvéb elvarasok:

- ismerje az iranyelveket és eljarasokat a tliz, vészhelyzet és kitelepités, személyi- és
vagyonvédelem, valamint elsdsegély vonatkozasaban;

- jo munkakapcsolatot alakit ki kozvetlen munkatarsaival;

- sajat szakmai fejlédése érdekében részt vesz a munkaaddja 4altal meghatirozott

képzésekben;

lojalitds a munkaadojaval szemben, a munkavégzésnél tulajdonosi szemlélettel jar el;

KEPZETTSEG, KEPESSEG:

- szakdcs, vagy pék szakképesités,

- vezetdi készség;

- pedagogiai készség;

- vendég- és szinvonal-kdzpontisag, tulajdonosi szemlélet;
- etikus magatartas;

- hatdrozottsag, gyorsasag;

- j6 emberismeret, empatia készség;

- fejlett kommunikécios készség;

- kezdeményezOkészseég, eladasi készseég;
- magas foku aru- és termékismeret;

- folyamatos szakmai dnképzés;

- megfeleld szakmai alazat

Felelosségre vonhato:

- az atvett eszkozokért
- az intézmény szabalyzatainak betartasaert
- feladatai ellatasaért

Ellenorzésére jogosult:

- az intézményvezetod
- az élelmezésvezetd

Munkakoriilmények:

- munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott idébeosztas szerint végzi
- munkdjahoz az intézmény felszereléseit hasznalhatja
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Technikai szabalyok

- betartja a tliz- és munkavédelmi eldirasokat
- takarékosan banik a rabizott javakkal
- lgyel a biztonsagos €s egészséges munkakoriilmények betartasara

Jogkor, hataskor

- gyakorolja az 6t, mint az alkalmazotti kdzosség tagjat megilletd jogkoroket a SZMSZ-
ben foglaltaknak megfeleléen

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Munkakorét a Kévagoszolési Ovoda és Konyhan beliil latja el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Datum:

P.h.

Munkavallalo Munkaltatd
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SZABALYZATA
MUNKAKORI LEIRAS iktato szam:
Munkavallalo neve:
Munkakor: konyhai kisegitd

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatoi jog gyakorloja:

Munkaido:

Altalanos feladatok:

- tevékenységét az élelmezésvezetd, valamint a szakacsok iranyitasa alatt végzi;

- részt vesz az aruk, nyersanyagok elokészitésében;

- gondos, gazdasdgos munkavégzés az eszk6zok hasznalatanal (mososzer, tisztitoszer,
stb.) és az alapanyagok eldkészitésében és felhaszndldsaban;

- konyhai hulladék, szemét megfeleld tarolasa, elszallittatasanak jelzése az ligyintézd
felé;

- tevékenységével hozzajarul a vendéglatohelyek szinvonalas, megfelelden részlet
érzékeny, vendégkozpontu lizemeltetését;

- akonyhai textiliakat eldiras szerint kezeli, vigyaz €s figyel ezek allapotara;

- arabizott aru (alapanyag) €s gongyoleg fajtankénti szétvalogatasa, nyomonkdvetési
azonositoval torténo ellatasa, és tarolasa;

- konyhai el6készitd helyiségek, mosogatdk, folyosok, szarazaru és tisztitoszer raktar,
hiiték, konyhai gépek és berendezések, valamint az 61t6z6k, mosdo, személyzeti WC
takaritasa, folyamatos rendben tartasa, takaritasi rend betartasa;

- anapi teenddk részeként a napi munkavégzéssel kapcsolatos fekete és talalo, valamint
egyéb eszkdzok mosogatdsainak ellatdsa, a HACCP eldirasoknak megfelelden;

- anapi teendok részeként reggeli és ebéd utan a fehér és fekete mosogatoban a
mosogatasi feladat ellatasa, a HACCP eldirasoknak megfelelden;

- a munkavégzéséhez kapcsolodd HACCP eldirasok teljes mértékii ismerete, ezek
betartasa, dokumentacidk szakszerti, pontos vezetése;

- részt vesz az lizemeléssel kapcsolatos el6késziiletekben, gondoskodik a zavarmentes
utanpotlasrol;
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részt vesz mas helyszineken lebonyolitasra keriild rendezvényeken, kézremiikddik az
eszk6zok és aruk eldkészitésében, szallitdsaban és a helyszinen torténd
elrendezésében;

miuszak végén biztonsagtechnikai szempontb6l maradéktalan zaras (fogyasztok
kikapcsolasa, nyildszardk zarasa stb.) biztositasa;

Felelosségek és kotelezettségek:

felelosséggel tartozik az altala hasznalt gépek, eszkozok, valamint ingatlan
rendeltetésszerli hasznalataért és megdvasaért és az azokban gondatlansagbol, vagy
szandékossagbol bekdvetkezett karokért anyagilag is felel;
a munkahelyén munkavégzésre képes allapotban valdé megjelenés 15 perccel
munkakezdés eldtt, tiszta, rendes, eldirasszerii munkaruhdban (nadrag, fehér polo vagy
mas rendszeresitett felsé ruhazat, fehér sapka vagy hajhalo, balesetvédelmi
eldirdsoknak megfeleld zart cipd), apolt kiilsével (Férfiakndl borotvalt arc, ékszerek
mell6zése, Holgyeknél: dsszefogott haj, koromlakk, miikorom illetve feltlind smink és
¢kszerek mellozése);
a munkavégzéséhez kapcsoldodd HACCP eldirasok teljes mértékii ismerete, ezek
betartasa;
érvényes tliidészlré és munkaalkalmassagi eredménnyel rendelkezzen, ennek lejartat
jelezze az élelmezésvezetonek, legkésobb 2 héttel a lejarat elott
felelds a hozza tartozo raktarban és el6készitokben, hiitdkben elhelyezett aruféleségek
mennyiségéért, optimalis szinten tartasaért, mindségéért, megbizhatd kezeléséért,
szavatossagéaért (ezen termékek fokozott figyelemmel kovetéséért), szakszeri és
szakositott tarolasaért a HACCP eldirasoknak megfelelden;
A HACCP miikddtetésével kapcsolatos hianyossagok, problémék azonnali jelzése a
miiszakban 1€v6 szakécs részére
targyi eszk6z meghibasodasat, valamint egyéb problémat haladéktalanul jelzi a
miiszakban 1év6 szakacs felé

felelosséggel tartozik a Torésnaplo napi szintli vezetéséért, ennek kitoltéséért;
leltdr soran aktivan részt vesz a lebonyolitdsban, leltarhiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik;
a hatdsagi ellendrzések soran feltart hidnyossagokbdl eredd biintetésért anyagi
feleldsséggel tartozik
MT.103. § (1) A munkavéllal6 koteles

"(3) A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot - a Ptk. 81.
§-aban foglaltak figyelembevételével -, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a
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kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre."

Egvéb elvarasok:

ismerje az iranyelveket és eljardsokat a tliz, vészhelyzet és kitelepités, személyi- és
vagyonvédelem, valamint elsdsegély vonatkozasaban;

- jo munkakapcsolatot alakit ki kozvetlen munkatarsaival;

- lojalitds a munkaadojaval szemben, a munkavégzésnél tulajdonosi szemlélettel jar el;

Képzettség, képesség:

- etikus magatartas,
- munkdjara és Onmagara igényes;
- hatarozottsag, gyorsasag;

Felelosségre vonhato:

- az atvett eszkdzokeért
- az intézmény szabdalyzatainak betartasaért
- feladatai ellatasaért

Ellenorzésére jogosult:

- az intézményvezetd
- az élelmezésvezetod

Munkakoriilmények:

- munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott idébeosztas szerint végzi
- munkdjahoz az intézmény felszereléseit hasznalhatja

Technikai szabalyok

- Dbetartja a tliz- €¢s munkavédelmi eldirdsokat
- takarékosan banik a rabizott javakkal
- lgyel a biztonsagos és egészséges munkakoriilmények betartdsara

Jogkor, hataskor

- gyakorolja az 6t, mint az alkalmazotti k6zosség tagjat megilletd jogkoroket a SZMSZ-
ben foglaltaknak megfelelden

A munkakaéri leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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Munkakoérét a Kévagészolési Ovoda és Konyhan beliil latja el.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Datum:

P.h.

Munkavallalo Munkaltato
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