e milyen munkakérben, illetve szakmaban és milyen feltételek mellett foglalkoztathato
allapotrosszabbodas veszélye nélkiil, amennyiben &tmenetileg vagy véglegesen
megvaltozott munkaképességii

o foglalkoztathat6-e tovabb jelenlegi munkakdrében,

o szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakére ellatdsa sordan rendszeresen

foglalkozas-egészségligyi ellendrzést igényel.

A munkakéri alkalmassag orvosi vizsgilata lehet:

o elozetes,

e idoszakos,

e soron kiviili.

El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgélatot kell kérni a munkaltaté altal foglalkoztatni
kivant személynél a munkavégzés megkezdését megeldzoen.

Az alkalmazott az iddszakos alkalmassagi vizsgalatan koteles részt venni a munkakéori
alkalmassag ujboli véleményezése céljabol.

Soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgdlatot kell végezni:

e ha a munkavallalo egészségi allapotdban olyan véltozas kovetkezett be, amely
feltehetéen alkalmatlannd teszi az adott munkakor egészségét nem veszélyeztetd és
biztonsdgos ellatasara,

e heveny foglalkozdsi megbetegedés, fokozott expozicid, eszméletvesztéssel jaré vagy
ismétl6dé munkabaleset el6fordulasat kbvetden,

e olyan rosszulléte, betegsége esetén, amely feltehetéen munkahelyi okokra vezethetd
vissza, illetve harmincnapos keresdképtelenséget kvetden,

e haa munkavallalo elére nem vart esemény soran expozicidt szenved,

e haa munkavégzés — nem egészségi ok miatt — hat honapot meghaladéan sziinetel.

A soron kiviili vizsgalatot az igazgato is kezdeményezheti.

Amennyiben a munkavallalé nem ért egyet a munkakdori alkalmassag els6foku véleményével,
a vélemény kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil kérheti a masodfokon torténd orvosi
elbiralasat.

A miasodfoku egészségiigyi szerv dontéséig az elsdfoku egészségligyi szerv véleménye szerint
kell eljarni.

Az igazgato feladata

Irdsban kell meghatdirozni

- amunkakéri alkalmassagi vizsgalatok rendjét, valamint
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- a vizsgalatokkal kapcsolatos feladatait, beleértve az idészakos munkakéri
alkalmassagi vizsgalat iranyat és gyakorisagat.

Az igazgato kiteles

- munkdba 1épés elott valamennyi munkavéllaldt,

- amunkahely, a munkakér megvaltoztatasa el6tt az érintetteket elozetes,

- a munkavallalokat id6szakos,

- afeltételek fenndllasa esetén az érintetteket soron kiviili vizsgalatra kiildeni.
Az a munkavallalo, aki alkalmassagi vizsgalaton nem vett részt, vagy alkalmatlan mingsitést
kapott, az adott munkakdrben nem foglalkoztathatd.
Ha a foglalkozas-egészségligyl orvos megallapitja az alkalmatlansagot, az igazgatonak a
tovabbiakban tisztazni kell, hogy van-e a koéznevelési foglalkoztatott egészségi allapotanak

megteleld masik munkakor. A munkakor-felajanlas az igazgato kotelezettsége.

11. 6. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az igazgatd iroddjaban megtaldlhatd az igazgatd altal hitelesitett masolati példanyban az
intézmény pedagogiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje. Az dvoda
helyi pedagodgiai programjat a sziilok a felvételi jelentkezéskor megismerhetik. A Helyi
Pedagogiai Program, a Hazirend, az SZMSZ tartalmardl az elsé sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast. Személyesen is adnak felvilagositast a fenti dokumentumokkal kapcsolatban az
igazgatd és az Ovodapedagdgusok, elére egyeztetett idépontban. Az SZMSZ ¢és a Helyi
Pedagégiai Program az oOvodapedagdgusoktol és az igazgatotodl elkérhetd. A felvetodott
szobeli kérdésekre lehetoség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irdsban torténik a
vélaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a vélaszadas. Az intézmény

dokumentumainak egyéb megismerési forméja Fonydd Véros hivatalos honlapjan.

11.7. A gyermek fejlodésének figyelemmel kisérése, az értékelés szempontjai

Intézményiinkben a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére, megfigyelésen alapuld
mérdeszkozt alkalmazunk, mely tobb teriileten (egészséges életmdd, érzelmi-, szocializacio,
akarati tulajdonsagok, a gyermek értelmi fejlettsége, beszédfejlettsége, értelmi képességei,
készségei, tajckozottsdga, a gyermek szocidlis fejlettsége) megadott szempontok alapjan
mutatja a gyermekek készség- és képesség szintjét. Az eredményekrél évente kétszer

tajékoztatjuk a sziiloket, sziiloi értekezleteken, fogaddorakon, eldzetes bejelentkezés alapjan.
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11. 8. Kartéritési felelosség

Az eszk6zok, berendezések hibdjat a terem felelose koteles az igazgatdé és helyettese
tudomasara hozni. A hibas eszk&ézoket az intézmény igazgatojanak be kell jelenteni, akinek
intézkednie kell a hibak kijavitasardl, javittatasarol.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében ¢és berendezési targyaiban eléidézett kart a
karokozdnak meg kell téritenie.

Gyermeki kdrokozds

A gyermek altal okozott karokrdl a csoportban dolgozé ovodapedagdgusoknak koteles a
szilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a kartérités a sziilével, gondviselGvel
t6rténd rendeztetése.

Az 6voda munkaltatéi kartéritési felelossége, 2012.évi 1. Munka torvénykoényv 166. §
alapjan:

Az dvoda felel6ssége a vétkességre tekintet nélkiil fennall

A munkaltatd a munkavallalonak munkaviszonyaval, koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyaval Osszefliggésben okozott kart koteles megtériteni. Nines jelent6sége annak,
hogy a kar okozasa a munkaltatonak felrdhato-e, a feleldsség fennéllasahoz elég az, ha a kar a
munkaviszonnyal, koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal &sszefiiggésben éri a
munkavallalét.

Ide tartozik a munka kezdete el6tti elokészitd, valamint a személyes sziikségletekkel

Osszefliggd (étkezés, atoltozes, tisztalkodas) tevékenység soran elszenvedett kareset is.

A munkaltato mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy
- akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta, vagy
- a kéart az ellendrzési korén kiviil esd olyan kériilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia €s nem volt elvarhatdé, hogy a kéarokozd koriilmény bekovetkezését

elkeriilje, illetve a kart elharitsa.

Az dvodai alkalmazottat koznevelési foglalkoztatott jogviszonyaval okozati
osszefiiggésben éro kar szamithat

- ¢lete, egészsége, testi épsége karosodasabol,

- amunkahelyre bevitt ingosagaiban bekovetkezett karokbal,

- egyeb kéarok
A Munka Toérvénykonyve 2012. évi 1. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra.
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11.9. Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez clozetesen az igazgatdhelyettessel,
intézményegység- vezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili €s fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult. A dolgozok éves rendes
szabadsaganak mértékét a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvényben
foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. (igazgatéhelyettes és az dvodatitkar nyilvantartasaért az igazgatd a

felelds).

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1 Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok szervezésének rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
Az intézmény igazgatdjanak a feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
Az o6vodaba jaré gyermeknek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti ¢és éltalanos
sziirdvizsgalaton kell részt vennie.

e Abban az esetben, ha felmeriil a gyanti, hogy a gyermek beteg vagy belazasodik, az

Ovodaba bevinni nem szabad.
e A napkdzben lebetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, sziileit értesiteni kell.
o Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

o Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.
12.2. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatiasa

Az Nkt. 62.§ (1a) -(le) rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal el6irt képzést
elvégzett, erre felkért munkatarsak kapcsolédhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes
gyermekek ellatasara szabélyzata tartalmazza.

Az cllatasban résztvevdé munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. A koznevelési
intézményekben alkalmazott pedagogusok €s nevel6-oktaté munkat segité munkakérben
foglalkoztatottak részére jard tartds potlékok és azok mértéke a Gyakornok fokozathoz tartozo
havi illetménydsszeg. A 2023. évi LIl torvény 3/B szamu mellékletében meghatarozott 10 %-

os diabétesz ellatasi potlékra jogosult.
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A gyermek szakszer( ellatdsan tal a sziilé a 328/2011. Korm.rendelet alapjan igényelheti a
didtas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben t61ténd
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok
betartasaval.
e Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
o sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
e sziiloi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl
e a gyermek csoporthoz rendelése megfelel szakember jelenlétével
e diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan
o a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
o az ellatishoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa
o az elbirt idokdzonként szitkséges mennyiségli inzulin beadéasa
o megfeleld, elbiras szerinti idében 16rténd étkezés biztositdsa
e kapcsolattartas, egylittmikodés a sziildvel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:
e a vércukorszint ellendrzését barmikor
e a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
e asziikséges inzulin beadasat barmikor
o a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
o a gyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, és legyen 14 elég
ideje
e barmikor, korlatozasok nélkiil ihasscm vizet és hasznalhassa a mosdot
o teljeskortiien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon és  egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.
A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a
sziiloknek/térvényes képviseldnek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az
intézmény minden dolgozdjanak.
A program részeként sziikséges tovabba:
e megdllapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket

ellato egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacio modja, elérhetdségek biztositasa)
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o meg kell allapodni az intézményben kijel6lt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy
mit kell tennie
o egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfelels ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.
o dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni
Sziilé/torvényes képvisel6 feladata:
o gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
gyermekellatdsahoz
e megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
haszndlni lehet
e megadja a gyermek étkezési rend;jét
e jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv
o megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat
e gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (6ltéz6szekrényben,
vagy a csoportban dolgozé felnétinek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra
az esetre, ha leesne a vércukorszintje
Az intézmény feladata:
o cgyeztet a szlilokkel/torvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapesolatban
e egyeztet a gyermek napirendjérdl
o megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6t/tory. képviseldt
e gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol

Eljéaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét

12.2.1, a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remeges, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.
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Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késén étkezett, til sok
inzulin van a szervezetben, (0l kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett,
rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
e meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
o gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmazo élelmiszert
e 15 perc elteltével tjra meg kell mérni a vércukorszintet
e amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést
(4-5 szem sz6ldcukor, 1-2 dl gyiimoleslé, vagy mas cukros ital)
e ¢rtesiteni kell a sziildket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodéaban volt
o eszméletvesziés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat
e a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idétartama alatt biztositani
kell!

e tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szolocukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcid alkalmazasa (Az injekcidé csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos

eléirja, a sziilé rendelkezésre bocséjtja. Az injekceiod szakszeril taroldsa az intézmény feladata.)

12.2.2. Magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erdés szomjlsag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megtazas, influenza), egyéb stressz, szorongés (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
e igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
e kb. 1 6ra milva meg kell ismételni a mérést
e ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

e extrém magas vércukorszint esetén mentot kell hivni!
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e Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell

a sziil6ket és a gyermek kezelGorvosat.

12.2.3. A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kévetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stilyos dllapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden
els6 feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekecsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelelo eljaras.

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az el6irt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa
az intézmény feladata, el6irds szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.

Testmozgéssal kapcsolatos tudnivalok:
e atestmozgés idétartama és intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet
o a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolds elott, alatt €s utdn egyen valamit
e sportolds el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
o a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel

betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet

12.3. A fokozott kockazati allergiis betegséggel diagnosztizalt gyermekek,

egészségének megorzésére forditott fokozott figyelem

Silyos allergias reakciét mutaté gyermekekkel kapesolatos feladatok

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai jogviszonyban
allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, fokozott kockazata allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a
megteendd stirgdsségi intézkedésekrol

ea beiratkozassal egyidejlleg, vagy

ea diagnozis ismertté valasat kbvetden haladéktalanul
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tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az

életment$ gydgyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.

13. KOZOSSEGI OLDALAK MUKODTETESI SZABALYAI

13.1. Honlap

A Fecskepart Ovoda és Boles6de internetes elérhetésége Fonyod Varos honlapjan taldlhato.
Az igazgatd engedélye, ellenérzése nélkiil nem jelenhet meg adat, esemény, dokumentum a
honlapon.

Minden egy¢b adat, tovabba a gyermekek dsszes személyes adatai csak az érintett gyermekek
sziileinek, gondvisel6jének irasos hozzajaruldsa esetén hozhatd az internet tjan. Nyilvanos
eseményekrdl, rendezvényekrdl, taj- és utcarészletekrdl késziilt felvételeket engedély nélkiil is
fel lehet tolteni, amennyiben az abrazolds modja nem egyéni, hanem valéban a rendezvény
keriil bemutatdsra.

Természetesen a személyiségi jogok a kiskort gyermeket is megilletik, amelybe beletartozik a
képmas elkészitéséhez és felhasznalasdhoz vald jogosultsag is. A kozosségi oldalon vald
kozzététel nyilvanossdgra hozatalnak mindsiil. A gyermekekrdl késziilt  képek
felhasznalasahoz irasos engedélyt kell beszerezni a gyermek térvényes képvisel6jétol.

A gyermeki jogok tovabbi védelmére (kozdsségi oldalak veszélye, pl.: pedofilia, sajat letdltés,
gyermeki szabadsag védelme) érdekében a kozosségi oldalon zéart csoport keretein beliil és a

gyermek térvényes képvisel6jének irdsos engedélyével keriilhetnek fel képek.

Internetes kozisségi oldalak (pl.: Facebook) hasznilatara vonatkozé rendelkezés:
Az intézményre, az intézmény alkalmazottaira, munkaltatéra nyilvanos bejegyzést tenni,
amely alkalmas a jo hirnév megsértésére, tilos! A szolgdlati titok korébe tartozo targykdrben

nyilvanosan bejegyzést irni, nem megengedett!

13.2.Kozzétételi lista

A torvényben eloirt kozzétételi lista megjelenéséért, idokozi frissitésért az igazgato a felelds.
Az alapnyilvantartas adatai koziil a munkéltaté megnevezésére, a koznevelési foglalkoztatott
nevére, tovabba a besorolasara vonatkozo adatokat a kéznevelési foglalkoztatott eldzetes tudta
¢és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra keriilhet, a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a

nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szerint.

Kozzétételi lista ovodankra kitelezd adatai:
- az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzetiségét,
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- apedagogiai asszisztens szamat, iskolai végzettségét,

- az dvodai csoportok szamat,

- azcgyes csoportokban a gyermekek létszamat.

- a szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza

- a felvételi lehetéségrol szolo tajékoztatdt,

- a beiratkozdsra meghatdrozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztédlyok,
csoportok szamat,

- koznevelési feladatot elldtd intézmény a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettséget (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, a fenntartd altal
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsdgi és igénylési feltételeket is,

- a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvdnos megéllapitésai, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

- a neveldési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

- a pedagégiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) megallapitasait a személyes adatok

védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval

13.3. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszdgos, elektronikus
nyilvéantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az igazgaté a KIR
honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az igazgato a KIR honlapjan keresztiil a térvényben meghatérozott adatok megkiildésével a
gyermek, a pedagégus-munkakérben, valamint a nevel6 munkat kozvetleniil segits
munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil
tizenegy jegyll azonositdé szdm (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szam) kiadasat
kezdeményezi.

Az igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi

azonositdo szamot.
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Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil kételes
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az igazgatd a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kdveto 6t napon beliil kételes bejelenteni.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkezd személy jogviszonya megszlnik, az igazgato a
jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatodl szamitott — 6t napon beliil jelenti be a
KIR-en keresztiil.

Az igazgatd a koznevelési intézmény oktéber 1-jei allapot szerinti kozérdek(i adatairol
minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai

céllal az OSAP keretében adatokat kozsl.

Elektronilkus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok hitelesitése kezelési

rendje:
A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus titon
eloallitott papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes ¢€s hiteles, ha
tartalmazza:

e az intézmény nevét,

e oktatasi azonositd szamat,

e cimét,

e amegnyitds ¢s lezdras iddpontjat

e azigazgato alairasat,

e papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.
Ha az adatok tovabbitasa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o cllendrzés,

e jeclszavas védelem,

e mentés Pen drive-ra

o adatok kinyomtatasa

adatok tovabbitasa utan a halozatrdl vald torlés.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

e csoportnapld

e egyéni fejlodési napld

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk.
Hozzaférés: A mappdhoz valo hozzaférés kizardlag az igazgatd részérol lehetséges,
kiilonleges esetben az igazgatd- helyettes.
Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban térténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkézén és formatumban kell [étrehozni, melyek a
felhaszndlas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznélatara.
Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,

e Kkiterjesztés,

e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum):
o |étrehozés datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,

o rejtett, frasvédett

Az elektronikus titon Iétrehozott iratok végleges, jovihagyott viltozatit ki kell nyomtatni, el

kell latni a megfeleld azonositokkal, tovibba megorzés céljabol archivdlni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kénnyebb azonosithatosag

érdekében,
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o A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint karakterrel kell helyettesiteni,

o Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznélatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot igy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek személyi anyagainak létrehozasara szolgal6 programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozdsra, az
Oktatasi Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon létrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az igazgato a felelos:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus titon eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feltigyeletéért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabélyszer(iségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabélyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
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Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az igazgatd

engedélyével torténhet.

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

14.1 Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett tartott
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatdsi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasti rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek is 1észt vesznek, a
gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositast rendezvényen, amelyen

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

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti  elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugdrzékat 3 méteren beliil ne tudja

megkozeliteni.

14.2 Utazé gyogypedagogiai ellatas

,»A sajatos nevelési igény(i gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfelelé pedagodgiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban
részestiljon  attol kezdédéen, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A  kiilénleges
banasmodnak megfeleld elldtdst a szakértéi bizottsdg szakértdi véleményében foglaltak
szerint kell biztositani.

A sziilo vélasztja ki a sajatos nevelési igényli tanuld szdmédra megfeleld ellatast nyujto
nevelési-oktatasi intézményt az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan, a
sziil és a gyermek igényeinek és lehetéségeinek figyelembevételével.”

Az ellatas helyszine: Feeskepart Ovoda és Bélesdde

Az ellatas idokerete: A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 47. §. és a 6. sz.

melléklet, valamint a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 138. §. alapjan térténik
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Az ellatis tervezése: Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsagot meghatarozd Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményére és a folyamatos gyogypedagdgiai diagnosztizalasra

épitetten.
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1. FECSKEPART OVODA ES BOLCSODE

1. AZ INTEZMENYEGYSEG JELLEMZOI, JOGALLASA,
GAZDALKODASI MODJA, TEVEKENYSEGI KORE

Bevezetés

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és  kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat a gyermekek védelmérsl és gyamiigyi igazgatésrol

sz016 1997, évi XXXI. torvény alapjan késziilt.

Az intézmény neve: Fecskepart Ovoda és Bolesdde

Cime: 8640 Fonyod, F6 utca 27,

Telefonszama: 85/361-442

Fenntarto: Fony6d Varos Onkormanyzata 8640 Fonydd, Fé u.19.
Feliigyeleti szerve: Fonydd Varos Onkorményzatédnak Képvisel6-testiilete

8640 Fonyod, Fo6 utca 19,

Jogallasa: A béleséde részben 6nélldan gazdalkodd intézmény.
Torzsszama: 655446
Bankszamlaszam: 11743095-16808773

Szamlavezeté pénztarintézet neve: OTP Nyut.
Intézmény alaptevékenysége:

104031 Gyermekek bélcsodei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesédében

Az Intézmény mitkodési teriilete:

- Fonydéd véros kézigazgatasi teriilete.

A bilesode szervezeti felépitése:

- 116 kisgyermekneveld, intézményegység vezetd (szakmai vezetd)
- 4 16 kisgyermekneveld

- 2 16 bolesodei dajka
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Az intézmény alaptevékenysége:

- A boleséde olyan szolgaltatd intézmény, mely a gyermekjoléti alapellatas keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatdst nyajt a csaladban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése, betegség vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek szamara.

- Feladata: 3 (4) éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

- Az alapellatas veszélyeztetése nélkiil, kiilon szolgaltatasként, téritési dij ellenében

Jjatszocsoportot, iddszakos gyermekfeliigyeletet miikodtethet.

Az intézmény vezetése:

A bolesddében intézményegység vezetd iranyitja a munkat. Az intézményegység
vezetéi megbizdsdrdl és a megbizds visszavondsardl az igazgaté dont. Az intézmény az
Alapitoé Okiratban, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak szerint a bolesddei gondozas- nevelés minimum feltételeit, valamint a szakmai
munka részletes szempontjai a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete altal kiadott modszertani

levelek alapjan miikodik.

Az intézmény gazdalkodasa:

A boleséde részben 6nalldan gazdalkodo intézmény, 6nallé bérgazdalkodast folytat. A
fenntartdshoz szitkséges feltételek biztositasa az Onkorményzat feladata. A koltségvetés
eldiranyzatat a Képviselo-testiilet hagyja jova, felhasznalasarol a bolesdde intézményegység

vezetdje dont.

2. AZ INTEZMENY MUKODESE

Férchely: A bolcsdde egész évben miikodik, engedélyezett zaras 2- 4 hét az dvoddval
egyeztetett idopontban, a fenntairtd jovahagyasaval. A sziinet idépontjarél minden év februar
15-ig a sziilok értesitése megtorténik. Kardcsony és Uj év kozott a zarva tartast a szildk
igényeinek felmérése utdn a fenntartd engedélyezheti. A gyermekek részére ez alatt az id6
alatt cldzetes sziiloi igény alapjan lgyeletet szerveziink. Az intézmény 38 engedélyezett

féréhellyel mikaodik.
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Nyitvatartas: A nyitvatartas egész évben folyamatos, kivéve a szabadnapokat, tinnepnapokat
¢s hivatalos munkasziineti napokat és a Bolesédék napjat (aprilis 21.) A nyitvatartasi id6: napi

10 ora.

A felvétel rendje: Az intézmény miikédési teriilete Fonyod véaros kozigazgatasi teriilete.

Bolesodébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordnak betoltéséig, illetve annak az évnek

december 31-ig veheto fel, melyben 3. életévét betolti. Ha a gyermek a 3. életévét betsltotte,

de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai
jelentkezését a bolesdde orvosa nem javasolja, a bélcsdédében gondozhatd 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Az ellatas megsziinése:

- A bolesddei ellatas megsziinik a nevelési év végén (aug. 31.), ha a 3. életévét, illetve a 4.
életévét betolistte.

- Ha a bolcsddeorvosnak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt nem gondozhatd,
illetve magatartdszavara veszélyezteti a tébbi gyermek fejlodését.

- Szl kérésére.

- Ha a sziilo, gondviseld a bolesddei gondozas feltételeit nem teljesiti (pl. 1 hoénapos
igazolatlan hidnyzas stb.). A bolcséde intézményegység vezetdje a sziildt, gondvisel6t
irasban értesiti a bélcsddei ellatds megsziintetésérol,

- Az dvodai dtadas idopontja az adott nevelési év szeptember 1-2. hete, sziikség esetén
nevelési év kdzben. A gyermek atadési-atvételi folyamatban lehetoség szerint egyiitt kell
atadni az egy bolcs6dés csoportban 1évé gyermekeket. Az ovodai atadas folyamata:
6vodai beiratkozas, 6vodapedagogusok latogatasa, ovodalatogatasa a nyar folyaman, a
sziilok tdjékoztatdsa az oOvodai atadds menetérdl, els6 nap az dvoddban a
kisgyermeknevel$ az 6vodapedagdgus kérése szerint, a kisgyermeknevel6k latogatdsa az
6vodai beszokas idején.

Bolesddei ellatas: A sziilok kérésére a felvételi kérelem benytjtasa, a felvétel feltételeinek

igazoldsa utdn a felvételrdl a bolcsdde intézményegység vezetd dont, mivel az Onkorméanyzat

Képviseld- testiiletének Jogi ¢és Human Bizottsaga a dontési jogot a bolesdde

intézményegység vezetére atruhdzta. A gyermekek felvételét a sziilo hozzajarulasaval: a

korzeti védond, a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos, a szocialis, illetve csaladgondozd, a

gyermekjoléti szolgdlat, a gyamhatosag is kezdeményezheti. A felvétel utan a gyermek

beszoktatassal keriil a csoportba. A beszoktatas idétartama a gyermek egyéni sziikségletérol,
beilleszkedésének titemétd] fiigg. 2 hét beszoktatasi ido ajanlott. A folyamat, sziil6vel térténd

fokozatos beszoktatas.
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A gyermekek étkezési téritési dija

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21/B. §. (1) alapjan:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani:

a) a bolesddében, mini bélesédében nyujtott bolesddei ellatdsban vagy 6vodai nevelésben

részestlo gyermek szamara, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jévedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és

tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették;

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 21/B. §. (1) alapjdn az ingyenes vagy kedvezményes étkeztetds
jogosultsagi feltételeinek a fenndllasat a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklet
szerinti nyilatkozat kitoltésével és benytjtasaval a téritési dijat megallapitd szerv felé kell
igazolni, illetve benytjtani.

A téritési dij befizetése minden hé 10-15. napja kozoétt torténik. (kivétel lehet jun. és aug.)
atutalassal szamla ellenében. Hidnyzas esetén az étkezések lemondasara a hianyzast megel6z6
nap 14 oraig van lehetdség személyesen, irasban: ovoda@fonyod.hu, telefonon, az

ovodatitkarsagon  85/560-322, illetve  85/560-006, 85/560-005-es telefonszamon,

konyha@fonyod.hu email cimen. A lemondott étkezés masnap 1¢ép életbe és a kovetkez6 havi

befizetéskor irhat6 jova.

Nem jelentett hidnyzés esetén a sziil6 a téritési dij jovairdsara nem tarthat igényt, a mar nem
lemondhat6 étkezést (az ételt) a sziilo elviheti. Kérjilk, azt is jelezzék az intézménynek
megel6z6 munkanap 14 6rdig, gyermekiik hidnyzas utdn mikor jon tjra, hogy az étkezését

masnapra biztositani tudjuk!
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Az ingyenesen étkez6 gyermekek hianyzésakor is le kell mondani az étkezést.

Személyes adatok:
A személyes adatok kezelésére a bolesdde intézményegység vezetdje jogosult a Fecskepart

Ovoda és Boleséde Adatvédelmi Szabalyzata alapjan.

3. ALAPELLATASON TULIL, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATAS

3.1 Gyermekfeliigyelet

A bolesdde lires férdhelyeinek kihasznalasara ellatast biztosithat, azon gyermekek
részére, akik a bolcsode felvételi feltételeinek nem felelnek meg. A sziild irasban kéri a
gyermek feliigyeletét, vdllalja a fizetési feltételeket, a hazirendben foglaltakat és a
gyermekérdl kitolti az Adatlapot, orvosi igazolast csatol, melyben az orvos igazolja, hogy a

gyermek egészségligyi szempontbdl kozosségbe beveheto.

Idoszakos gyermekfeliigyelet miikodési rendje:

o A sziilé elfoglaltsdga idejére, bolcstdei alapellatasban nem részesiild gyermekek
részére, akar néhany orara is biztositunk a bolcsddében gyermekfeliigyeletet, a Sziild
¢s a szolgaltato részleg kozott 1étrejétt megallapodas alapjan.

o Ideje: hétfotol-péntekig 8.30- 12.00 oraig

o Bejelentkezés: a szolgaltatas igénybevételét megel6z6 nap délelétt 10.00 éraig!
o A szolgéltatds 6radijas, minden megkezdett 6ra egész oranak szamit. Oradij:

meghatarozasa a mindenkori hatélyos Képviseld-testiileti hatarozat alapjan torténik.

° Ltkezést igény szerint kiilén dijazas ellenében biztositunk.

0 Az idészakos gyermekfeliigyelet igénybevétele esetén is ajanlatos eldzetesen,
lehetbleg a sziilovel egyiitt ismerkedni a leendd 1j koérnyezettel és a

kisgyermekneveldvel.

o A szolgaltatasi dij fizetése minden alkalommal tavozaskor torténik.
0 A befizetésekrol az intézmény nyugtat/szamlat ad.
° Varatlan betegség/baleset esetén a sziilot (illetve a sziilo altal megjelolt személyt)

azonnal telefonon értesitjiik, ha sziikséges orvost hivunk.
o Az atado helyiségben minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk és cipdk

tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben.
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o Gyermekek hozhatnak otthoni kedvenc jatéktargyat, de a jaték épségéért feleldsséget
nem tudunk véllalni!

o Baleset elkeriilése érdekében kérjiik, hogy aproé jatékok, targyak, illetve enni-inni val6
behozatalat mell6zni sziveskedjenek!

) Ha a bejelentést kivetden a szolgaltatast mégsem igénylik, kérjiik lemondani!

4. GONDOZASI-NEVELESI REND

A Dbolesddés kort gyermekek fejlodését a gondozasi-nevelési szervek egységének
megteremtése biztositja. A nyugodt, derlis 1égkért a folyamatossag biztositja. A napirendet
minden korcsoportra, téli-nyari idészakra a csoport kisgyermeknevel6je dolgozza ki, a
bélesode intézményegység vezetd jovahagyasaval.

A napirendnek fbleg az étkezés, alvas, tisztalkodas, jatszas, szabadban tartozkodas
idopontjat kell megallapitania gyermek egyéni sziikségeltének, képességének, hajlamanak,
egyéni tulajdonsagainak, egészségi dllapotanak ¢&s testi fejlettségének szem elétt tartasaval. A
gondozast, nevelést kiilonvalasztani nem lehet.

A gyermek ellatasat a folyamatos napirend keretén beliil, a legkevesebb varakozasi
idovel kell megszervezni. A gyermekek gondozasat és nevelését ,,sajat kisgyermeknevels” -
elv alapjan kell megszervezni. Minden csoportnak két allandé kisgyermeknevelot kell

biztositani.

5, AZ INTEZMENY HIGIENES RENDJE

A bblesdde személyzetének és kornyezetének egyarant a gyermekek higiénés ellatasat
és higiénés készségekre vald szoktatdsat kell biztositani. A bolesdde berendezésére a
Modszertani Utmutaté és Felszerelések jegyzéke az irdnyadd. Az intézménynek ¢és
kornyezetének tisztasdgaért a technikai személyzet felelds. Evente kotelezd a meszelés a

fiirdészobaban, kétévente a gyermekszobakban, hatévente a nyilaszarok mazoldsa.

Gyermekek higiénéje:

o Mindenkor megfelelé homérsékletii atvevo helyiségben a kisgyermeknevelé a sziilovel
egytittmiksdve gy6zodik meg a gyermek tisztasagarol. Nem kelloen gondozott gyermeket
atvétel utan meg kell fiirdetni.

e A gyermekek ruhdit a sziilok biztositjak. Tisztantartadsukrol a sziilok gondoskodnak.
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e A gyermekek ruhdzatanak meg kell felelnie az id6jarasi viszonyoknak, tisztdnak,
véltozatosnak és a nemnek megfelelének kell lennie.
e A bolesddei textiliak tisztantartasarol, sziikség szerinti valtasardl az intézmény

gondoskodik.

A dolgozdk higiénéje:

A bolesoédében a 33/1998. évi (V0I.24) NM rendelet el6irdsait igazold személy
dolgozhat. Az érvényes egészségiigyi kinyvet minden dolgozé kételes maganal tartani, az
ellenérzd szervnek bemutatni. Minden dolgozod koteles az eldirt orvosi vizsgalatokon
megjelenni. A vizsgélatok hianya, elmulasztasanak feleldssége a dolgozot terheli. A dolgozok
részére a 15/1998. évi (IV.30) NM rendelet 12. szamu mellékletében szerint meghatérozott
ruhazatot kell biztositani. A ruhdzatrél és annak tisztantartasarol az intézmény koteles

gondoskodni.

Llelmezés higiénéje:
A gyermekek részére koruknak megfelelo mennyiségii és dsszetételii taplilékot az
étkezéshez sziikséges esztétikus, biztonsagos étkezési koriilménycket kell biztositani.

A kozegészségligyi elbirdsok betartdsaért az ételek megfelelé mindségli és
mennyiségll elkészitésért az étkeztetést biztositd intézményi élelmezésvezetdje felel, a
boleséde intézményegység- vezetd kotelezd napi cllendrzése mellett. Kozosen felel6sek a

HACCP rendszer hatariddre torténé bevezetésérol.

6. BOLCSODEI DOLGOZOK MUNKARENDJE
- Altalénos alapelvek: a bolcsédei dolgozok magatartasukkal, munkéjukkal, figyelmiikkel
fejezik ki azt a feleldsséget, mely a gyermekek testi- szellemi fejlédésének biztositdsaban,
fejlédésiik e fontos meghatarozd koraban rajuk héarul.
- A dolgozok munkaviszonyara vonatkozd rendelkezések: a bolesédei dolgozok
munkaviszonyat a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezései szabédlyozzak. Az egyes
munkakorok kézalkalmazotti osztalyba sorolasardl az 1992, évi XXXIII. torvény alapjan a

257/2000. évi (XI11.26) Korm. rendelet intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:
A bolcsédében csak kisgyermeknevel6 képesitéssel rendelkezé személy alkalmazhato.
A kisgyermekneveld regisztracidja soran meghatarozott idére minden kisgyermekneveld

koteles a kredit eléirasokat szervezett tovabbképzés keretében megszerezni.
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Munkaidé:
A kisgyermeknevelok: napi 7 6ra a 257/2000. évi (X11.26.) Korm. rendelet szerint.

Bolesddei dajkak: napi 8 ora

Szabadsag:
- kisgyermeknevelo: 45 nap
- kisgyermeknevelo (szakgondozd, pedagdgus): 46 nap

- bolesodei dajka: a Kjt. szerint

Munkaszervezés:

- Munkarend rogziti a dolgozok munkabeosztasat.

- Munkatarsi értekezlet havonta minden dolgozonak.
- Munkatarsi megbeszélés esetenként.

- Sziildi értekezlet évente 2 alkalommal, és az 6vodai atadas el6készitésére.

7. Egészségmegorzés, baleset és munkavédelemmel kapcsolatos
szabalyok

Kizvetlen prevencio

A boleséde figyelemmel kiséri az angolkdr-, a fogdszati-, a véddoltas-, vitamin és dsvanyi
anyag profilaxist, amit a bolcsédeorvos a gyermek egészségligyi torzslapon nyilvan tart.
Gondot fordit a vitamin- és dasvanyi anyag kelld mennyiségli bevitelére, melynek
fontossdgarodl a bolesddeorvos a sziiloket tdjékoztatja.

Gyermekfogészati prevencio

A gyakorlatként alkalmazott korszer(i étkezési szabalyok, a cukorfogyasztas csikkentése, a
ragasra nevelés ¢és az édes italok helyetti viz adas mar énmagaban is fogédszati prevenciéként
szolgalnak. A szokaskialakitas céljabdl a béles6dei gyermekcesoportokban 2 éves korban

kezdik a szajoblitést.

Levegozés

Levegdzés alatt az udvari jaték és a szabadban torténé altatds egyiittesen értendd. Iddpontjat,
mértékét az évszaknak és az idGjarasi viszonyoknak, valamint a gyermekek életkoranak
megfelelden kell megvalasztani. A szabadban vald leveg6ztetés csak akkor mellzhetd, ha
kénikula vagy es6, erés havazas, orkanszert sz¢l, stirli kd vagy rendkiviili hideg van.

A napfény karos hatdsa és a kisgyermek bérének érzékenysége miatt fokozott figyelmet kell
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forditani a napvédelemre:
—10-15 6ra kozott ne érje a gyermeket kézvetlen sugarzas,

— fényvédo krém javasolt,

|

erds napfénytdl vald védelem (sapka, ing),

megfeleld mennyiségli folyadékfogyasztas.

Gyogyszeradas, elsosegély

Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem fogadhat6 a bolesédében.

Egyes nem fert6zo (allergia, anyagcesere, vese-huigyuti, epilepszia stb.) betegségben szenvedd
gyermeknek, ha sziikséges, a haziorvosa altal eldirt gyogyszerét beadhatjak a boéles6dében.
Stirgds esetben csak laz-¢s fajdalomesillapitot kap a gyermek.

A sziil6knek irasban kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A kisgyermeknevelének ugyancsak irdsban kell jeleznie azt, hogy milyen
gyogyszert kaﬁott a gyermek,

A bolesédében kell lennie mentdédoboznak. Az elsdsegélydoboz felszerelése el6iras szerinti. A
térohelyszamnak megfelelé szabvany mentédobozt — MSZ 13 553 - hozzaférhetd helyen kell
tarolni.

Minden esetben a bolcsédeorvos allitja dssze a bolesdde gydgyszerkészletét, melyben kell,
hogy szerepeljenek:

- lazesillapiték (kap, tabletta, szirup, injekeio),

— goresoldok (kup, tabletta),

~ allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcid, kendcs),

- életmentd gyogyszerek.

Baleset-és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

Egészségvédelemmel kapesolatos szabalyok

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a bolesdde intézményegység vezetdje €s
foglalkozas egészségligyi orvosa, valamint a bolesdde gyermekorvosa rendszeresen ellendrzi.
- Agyermekek egészségvédelme:
Betegség gyantja esetén a kisgyermeknevel vagy, ha elérhetd, a gyermekorvos a gyermeket
Hkitiltja” a kozosségbol annak védelme érdekében. A bolestédében minden esetben un.
stirg0sségi ellatas (lazcsillapitds, elsddleges sebellatas stb.) torténik. Lezajlott betegség utan a
sziil koteles orvosi igazolassal igazolni, hogy gyermeke gydgyult. A betegségek megel6zése

érdekében a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges a megfeleld id6tartami szabad
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levegén tartézkodas, megfelelé étrend, folyadékpotlas. Hetente egyszer dgynemii csere
torténik. A torolkozok elhelyezése gy torténik, hogy azok egymassal ne érintkezzenek.
Jarvanyligyi elirdsok:

Az ¢letkorhoz kotott kotelezd véddoltasok mogott jogszabalyi hattér all. A fert6z6
betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében szitkséges jarvanyiigyi intézkedésekrol,
azon beliil az €letkorhoz kététten kotelezé védooltasokrdl rendelkezik a 18/1998.(VI.3.) NM
rendelet. A védboltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemioldgiai
Kozpont altal évente kiadott, az adott véddoltasi év tevékenységére vonatkozd Mddszertani
levél hatarozza meg.

A fertézo betegséget terjeszto vagy egyéb egészségligyi vonatkozédsban karos rovarok ¢s
izeltlabuak, valamint rdgcsalok ellen védekezni kell, elszaporodasuk megakadalyozasardl és
rendszeres irtasukrol gondoskodni kell.
~ Abolestdei dolgozok egészségvédelemmel kapcesolatos szabélyai:

A dolgozo koételes munkdaba 1épés elétt a foglalkozas egészségligyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. A dolgozo koteles jelenteni a bilcsdde intézményegység
vezetdjének, ha egészségi allapotaban a munkajat kedvezétlentil befolyasolo valtozas
kovetkezik be.

~ Takaritas:

A belso felszerelési és berendezési targyaknak kénnyen tisztithatoknak és fertétlenithetdknek
kell lenni. Tisztitasuk nedves, fert6tlenitds ruhaval torténik. Jarvany esetén a vonatkozd
kozegészségligyi szabdlyok szerint kell eljarni. A boles6dében hasznalatos moshato
gyermekjatékokat szitkség szerint naponta akér t6bbszéor is, folyd meleg vizzel le kell mosni.
Hetente egyszer, jarvany idején soron kiviil fertétleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat meleg
foly¢ vizzel tobbszor 6bliteni kell.

A takaritas 0igy szervezendd, hogy az a gyermekeket ne zavarja.

~ Festés:

Az intézményt 2-3 évente festeni, 6 évente mazoltatni kell.

- Aszennyes ruha kezelése, mosasa:

Az egyszer hasznélatos pelenka zart foliazsdkban a telepiilési hulladékkal egyiitt kezelendd. A
gyermekek dgynemtiit, torélkozoit, asztalteritdit és a munkaruhat kézepesen szennyezettnek
kell tekinteni, ennek megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni.

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabilyok

Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz- fiités-, viz féelzarokat és azok miitkodését.

Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani, melynek f6 szempontjai:
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— apadozatok 4llapotanak ellendrzése, botlasveszély, csuszasveszély,
~  lépesok, kapaszkodok, korlatok allapota,

- ajtok, ablakok zarhatdsaga, kiiszébok allapota,
~ mazolas, falak allapota, festés sziikségessége,
- vizcsapok javitasa, cseréje,

- kiontok, lefolyok allapota,

- radiatorok,

— szocidlis helyiségek allapota,

- butorok selejtezése, feldjitasa,

- azépiilet allaganak ellenorzése,

— kerités, kapuk, zarak, racsok ellenérzése,

— jarda,

—  kert: kiszaradt agak, feltiiremkedo gyokérzet

Tiizvédelem:

A tlizvédelmi szabdlyzat készitésérol szolo 54/2014. (XI11.5.) BM rendelet tartalmazza
azon eldirdsokat, melyet minden 5 fonél tobb személyt foglalkoztaté szervezeti egységnél
meg kell valdsitani.

A mentési Utvonalat, sorrendet, az oltasi eszkozoket és az értesitendok névsorat
minden egyes csoportban, kézosségi tereken a tlizolto késziilék mellé jol lathatdéan ki kell
fliggeszteni. A tlizriado esetén sziikséges teenddket évente egyszer gyakorolni kell. A
tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellenériztetni kell a Tiizoltéo Késziilék
szerviz munkatarsaival. Sziikség esetén értesitenddk telefonszdma, elérhetésége jol lathatd
helyen:

— mentok,

- thzoltok,

~  renddrség,

- intézmény igazgatoja,
- orvos, gyermekorvos,
- aramszolgaltato,

~  gazszolgéltato,

- vizmuvek,

- tavfito,

- miiszaki karbantartd,

~ ANTSZ.
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Munkavédelemmel kapesolatos szabalyok

Az 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl szabalyozza az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat
végzOk egészségének, munkavégzd képességének megdvasa ¢és a munkakoriilmények
humanizalasa érdekében, megel6zve a munkabaleseteket és a foglalkozéssal 6sszefiiggd
rendelkezéseket.

Munkaba lépés elott az ) dolgozdét munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A
személyes gondoskodas korében dolgozok munkaruhdval torténd ellatdsat a 15/1998. évi

(IV.30) NM rendelet 12. szdmu melléklet szabalyozza.

8. BOLCSODEI DOKUMENTACIO

A bolesode intézményegység vezetd ltal vezetett nyilvantartasok, illetve dokumentumok:
~-  Megéllapodas az ellatas igénybevételérol

—  Sziil6i nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol

- 2.sz. Melléklet- nyilvantartas az ellatasi napokrol

- 4. sz. melléklet- nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol

—  KSH bolesédei kérdéiv (elektronikus)

—  heti étrend

- koltségvetés

—  Szakmai program készitése

- SZMSZ készitése

- dolgozok szabadsagénak nyilvantartasa

- személyi anyagok vezetése

- dolgozok tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartésa

~  leltar

- ¢éves munkaterv

- szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

A kisgyermeknevel6k éltal vezetett nyilvantartasok, illetve dokumentumok:
- csoportnaplo

- bolcsddei torzslap

- fejlodési napld

- csaladi fiizet
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9, KAPCSOLATTARTAS

Magyar Bolesddék Egyesiilete

Regionalis médszertani kzponttal
Ovodaval

Védénoi Szolgalattal

Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal
Gyermekjoléti Szolgalattal

Csaladsegité Kozponttal

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal
Nevelési Tanacsadoval

Gyambhatosaggal

Fenntartoval
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IV. ~ TAJEKOZTATAS A ~ PEDAGOGIAT ~ PROGRAMROL,
HAZIRENDROL, SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL

Pedagodgiai Program

o A pedagdgiai programot az igazgatd a nevelétestiilet bevonasaval késziti el.

o A fenntartd hagyja jova.

o A pedagégiai programot nyilvanossagra kell hozni.

e A tobbcéli koznevelési intézmény egységes, valamennyi nevelési-oktatasi
feladatot dtfogd pedagégiai programot, ennek keretein beliil az egyes feladatok

ellatasahoz 6vodai pedagodgiai programot készit.

Hazirend
e A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet — sziiléi szervezet-
véleményének kikérésével fogadija el.
o A hdazirend azon rendelkezéseinek hatélybalépéséhez, amelyekbél a fenntartéra

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Az SZMSZ-t az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval késziti el.
o Intézmény honlapjan kozzéteszi.

o Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
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V. LEGITIMACIOS ZARADEK

o Az S/ZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el, jegyzOkonyvben
rogzitettek szerint nyomon kdvethetd.
o Intézmény honlapjan kozzéteszi, melyet kozérdeki(i adatként értékelheté mindsége is

megalapoz: http://www.fonyod.hu/

e Az S7ZMSZ-t a fenntarté hagyja jov4, felterjesztést kovetd 30 napon beliil.
o Hatélyba Iépés idépontja: ...~ 2R W K e,
o LEzzel egyidoben hatalyat veszti a 236/2023 (X. 26.) szamu Képviselé-testiileti

hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Készitette:
\
|
=\t k':'(‘.\_/ l Wica
igazgaté
Ph.
Fenntartd ....ccoosvrvvirvviissssrmsmsismmie hatarozatszamon jovahagyta
fenntarté nevében
polgarmester
DA a 7 = I

A Sziil6i Szervezet <550 000 L S Kkésziilt jegyzokonyvben egyetértését

kifejezte, clfogadasra javasolja.

alairas

Klizzetete]l Bapia: counesvmomemssniisiss s e s
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1. sz. Melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Az adatkezelési szabalyzat célja:

Felelosség a koznevelési foglalkoztatott, kizalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeléséért.

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartiasa, kezelése, tovéabbitésa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megéllapitisa, az ezekkel osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikidésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarél

- Az informaciés Onrendelkezési jogrdl €és az informacioszabadsagrél szolo kétezer
2011. évi CXII. térvény

- A kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVIL
torvény

- Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirl sz6l6

335/2005. (X11.29.) Korm.rendelet

Szabdilyzat hatalya:

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden koznevelési foglalkoztatottjara, kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény
gyermekeire.

Szabdlyzat szerint kell ellatni:

- a koznevelési alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott
személyi iratainak ¢és adatainak kezelését

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kéznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti
jogviszony megsziinése utdn, ill. e jogviszony létesitésére iranyuld elzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatott,
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
Alkalmazottak adatnyilvantartasa:

A koznevelési alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a koznevelési

foglalkoztatott jogviszonyanak sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.
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Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

* nevét, anyja neveét,

» sziiletési helyét és idejét,

* oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

» munkakore megnevezését,

 munkadltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

« munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

* vezetdi beosztasat,

+ besorolasat,

s jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

« munkaidejének mértékét,

* tartos tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
céljabol a személyi adat- ¢s lakcimnyilvéantartd szerv részére.”

A magasabb vezetdé beosztds(i igazgatd tekintetében a koznevelési foglalkoztatott
adatkezelését a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A személyi juttatasrol szolo nyilvantartast a gazdasagi iroda vezeti.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak, kozalkalmazottainak adatkezelését az
igazgato végzi.

Az igazgatd feleldsségi korén beliil kételes gondoskodni arrél, hogy

+ az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

+ a személyi iratra csak olyan adatok, illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja kézokirat
vagy koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, frdsbeli rendelkezése,

birdsag vagy més hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés van,
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* koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitése
vagy torlése egyeztetve az igazgatoval lehetséges, ha az adat a valosagnak mar nem felel meg,
» ha a koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott az adatai kijavitasat, helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatondl, ill. adathelyesbitést kérheti.

Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikédik kozre minden olyan koéznevelési
foglalkoztatott, kozalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége sordn a koznevelési,

kozalkalmazotti, alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal osszefiiggd adatot kezel.

A koznevelési, kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa:

A koznevelési, kozalkalmazotti nyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — kovetkezd kivételekkel — papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kéznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott,

+ adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kéznevelési
foglalkoztatott, kdzalkalmazott alairdsaval igazolja az adatok valddisagat,

» dthelyezésekor,

* kdznevelési foglalkoztatott, kzalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén,

* a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulo kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koznevelési foglalkoztatott,
kézalkalmazotti jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal €s véglegesen
torélni kell a koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott személyazonositd adatait.
Statisztikai célokbdl a személyazonositésra alkalmatlan adatok is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvdltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kdznevelési,
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A koznevelési, kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott, kizalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat
kozérdek, ezeket az adatokat a kéznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott elézetes tudta és
beleegyezése nelkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kivill a koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott nyilvantartott
adatairol tajékoztatds nem adhaté. A koznevelési foglalkoztatott, kdzalkalmazott személyi

anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
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Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben
¢és célbol, ill. az érintett frdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t egy harmadik
személynek.

A koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott jogai és kitelezettségei:

A koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvéantartasba, ill. a
személyi adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl mdsolatot vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyesbitését,
kijavitasat.

A koznevelési foglalkoztatott, kzalkalmazotl az éltala szolgaltatott adatok helyesbitését és
kijavitdsat a nyilvantartast igazgatotdl irasban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott,
koézalkalmazott felelds, hogy az éltala szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, aktualisak és a
valosagnak megfeleltk legyenek,

A koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8
napon beliil kiteles tajékoztatni az intézmény igazgatdjat, aki 8 napon beliil intézkedik.

A személyi irat:

Koznevelési, kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és ecszkoz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozo, amely a kéznevelési
foglalkoztatott, kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, ill.
azt kovetoen keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazotti alldshelyekre kiirt palyazatokra beérkezett,
valamint az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:

* Személyi anyag iratai

* A koznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

*A  koznevelési foglalkoztatottnak, koézalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval
Osszefliggd mas jogviszonyaival kapesolatos iratok (adobevallas, fizetésletilts)

* kiallifott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossagardl szol6 térvény
rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatottak, kizalkalmazottak személyi

iratainak 6rzése és kezelése az igazgato feladata. A személyi iratokba jogosult személyek:
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A Kjt. 83/D.§-aban meghatarozott személyek, - igazgatd, igazgatohelyettes, ill. bolcséde
vezetd-helyettese, torvényességet ellendrzd szerv, fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet,
munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatdsi szerv képviselGje, biintetdeljarasban nyomozo
hatdsag, ligyész, birdsag.

Intézményi feladatokat ellaté szerv munkatarsa a feladatkérén beliil.

Tlletményszamfejtés feladatokat ellatd (MAK) szerv feladatkorén beliil.

Adobhatosag, tarsadalombiztositasi igazgatési szerv, munkavédelmi szerv.,

» Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd térvény szerinti jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012

(VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eléirdsai alapjan torténik.

A koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak kezdeményezo
iratokat vissza kell adni az érintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek, amely azt
kiildte.

A személyi anyag tartalma:

* A koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

* A palyézat v. szakmai 6néletrajz,

* Erkélesi bizonyitvéany,

» Iskolai végzettség ¢s szakképzettséget tanusito oklevél masolata,

» Tovabbkeépzeést igazold tantsitvany

» Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany masolata

* Kinevezés ¢és annak modositasa

* Vezet6i megbizas, és annak visszavonasa,

« Cimadomanyozas

* Besorolds iratai, koznevelési foglalkoztatott, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok

» Athelyezésrél rendelkez6 iratok

* Teljesitményértékelés

* Kozalkalmazotti, kéznevelési foglalkoztatott jogviszonyt megsziintetd irat

« Hatalyba lévé fegyelmi biintetést kiszabé hatdrozat, koznevelési foglalkoztatott,
kozalkalmazotti igazolds mésolata

A jogviszony Iétesitésekor az igazgatd Osszedllitia a koznevelési foglalkoztatott,
kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi

anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhatd.

120



A személyi iratok tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgy(ijtoben kell megorizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell
késziteni, mely tartalmazza az ligyirat keletkezésének id6pontjat, nevét.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatott, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott otven évig meg kell

Orizni.

3. Gyermekek adatnyilvantartasa

3.1, Felelosség:

- a gyermekek adatainak kezeléséért az igazgatdé felelés a gyermek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e
Szabdlyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért. Az igazgatdk és
intézményegység vezetd felelosek a vezetoi feladatmegosztas szerint irdnyitasuk ald tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

- az oOvodapedagogusok, a kisgyermeknevelok, a gyermekvédelmi felelés, a munkakori
leirasuk alapjan adatkezeléssel Gsszefliggd feladatokért tartoznak felelésséggel az ovodatitkar
a feladatkore szerint illetékes pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolodd személyes adatok
kezeléséért.

3.2. Nyilvantarthato ¢s kezelheto gyermeki adatok a gvermekek személyes adatai:

- a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol, az o6voda-
egészségligyi célbol a célnak megfelelé mértékben, a célhoz kitotten kezelhetbek.

Gvermekek adatainak nyilvantartasa tartalmazza a syermek:

e nevét,

e nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatdsi azonositd szamat,

e anyja nevét,

o Jakohelyét, tartdzkodasi helyét,

o allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

e kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét €s befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megszinésének idépontjat,
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o nevelési-oktatasi intézményeének nevét, cimét, OM azonositdjat,
o jogviszonyat megalapozo koznevelési alapteladatot,

o nevelésének, oktatasanak helyét,

Az adatok tovabbitasa:
e fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
e sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulasi képességek zavaraira,
magatartasi rendellenességekre vonatkozd adatokat a pedagoégiai szakszolgalat
intézményeibol
3.3. Az adatkezelés ¢és —tovabbitas intézményi rendje:
A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak:
- igazgatd, igazgatohelyettes, 6vodapedagogus és kisgyermekneveld, gyermekvédelmi felelGs

feladatkdre, v. megbizasa szerint

Az adatkezelés intézményi rendje:

% Az igazgato ¢s az intézményegység vezetd feladata a gyermek nyilvantartasra szolgald
beiratasi naplo vezetése.

% Az 6vodaban adatkezelést végz6 igazgatd, dvodapedagogus az adatfelvételkor tdjékoztatja
a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy dnkéntes. A kotelezo adatszolgéltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgdld jogszabalyt.

% Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziilot killon kell tijékoztatni arrdl, ha kiilénleges adatrdl van szd,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irasos
hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az
igazgato hatéroz.

% A felvételi elojegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az igazgatd veszi fel.
A nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozd onkéntes adatszolgdltatashoz a sziilo irdsbeli
nyilatkozatat kell kérni.

% A felvételi eléjegyzési naplo biztonsdgos 61zésérdl az igazgatd gondoskodik.

% Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot

gyermekesoportonként dvodapedagdgusok vezetik.
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% Az dvodai foglalkozasrdl az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

% A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsdgos
kezelésérdl és orzésérdl az dvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre
allo iratszekrényben helyezi el.

% A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus. A munka- és balesetvédelmi felel6s
a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az erre a célra rendszeresitett dossziéban 6rzi, és
tovabbitja a jegyzokonyveket a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

% A gyermekvédelmi felelos nyilvantartja ¢s kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz, valamint az ingyenes étkezéshez sziikséges adatokat. A kedvezményes, ¢és
ingyenes étkezés adatainak kezelésében részt vesz a gazdasagi iroda kijelolt tigyintézdje is.

% Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari 6rzési idé
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatésa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a megdrzési ido.

% A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell artdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

% A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az igazgatd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az igazgato adhatja ki az adatokat, ill. tovabbithatja. Az irat elokészitojét is az igazgatd

jelolheti ki.

Titoktartasi kotelezettség:
Az igazgatdt, az igazgatohelyettest, az dvodapedagogust, a pedagodgiai asszisztenst, a
kisgyermeknevel6t, a dajkat, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek
feltigyeletének ellatdsaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden tényre,

adatra, informaciora.
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2. sz. melléklet
Koznevelési alapnyilvantartas
4. melléklet a 2023. évi LI torvényhez

A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi €s utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

N - B TS Y, T S UC S NG S

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetosége,

IL.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsadhoz sziikséges,

IIL.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogeime, iddtartama,

2. a kordbbi munkahelyek ¢s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezd
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a betoltétt munkakor vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgélo idotartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

IV.

1. allampolgarséaga,

2. a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakére, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jelenlegi besorolasa, besorolasdanak
idopontja, kovetkez6é mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szolé munkaltatéi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idépontja, Gsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csdkkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezeéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kértéritési felelosségre vonatkozé adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmasséagi vizsgalatra vonatkozo6 adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij dtutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonosito szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szdma,

20. fegyelmi felel0sségre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakdscime, tartdozkodasi helye, addazonositod jele, tarsadalombiztositési
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,
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4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvdllalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idépontja,

VI
1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogeime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Gsszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsztinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejti

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.
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FUGGELEK

1. fiiggelék- igazgatd munkakori leiras minta

IGAZGATO
Kk inievelest fopRIKGHAtOIENEVE: uaumss i s e s s e s
Munkakor megnevezése: igazgatod
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: .ovvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin,

Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Béleséde, 8640 Fonyod, F6 utca 25.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idej

Besorolasi kategoria: ...
Munkarend: kétetlen, a munkaideje felhasznéldsat és beosztasat, az el6irt foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatédrozni

Munkaidé: heti 40 ora — neveléssel- oktatdssal lek6tott munkaids- vezetdi feladatok
cllatasara szolgalé id6

Kotott munkaidé: 10 éra

Helyettesités: - tavolléte esetén igazgatdhelyettes

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsag

Munkaltatoi jogkore

A koéznevelési intézményben a kéznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitdsaval kapcsolatos munkéltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen
beliil a szervezeti ¢s miikidési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény <ériékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére térténo javaslattétellel kapesolatos munkéltatoi jogot.

Munkaltatd kotelezettsége

e A munkaltato koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezés é€s

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabidlyok szerint
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foglalkoztatni, tovabba — a felek eltéré megallapodasa hianyaban — a munkavégzéshez
sziikséges feltételeket biztositani.

e A munkaltatd koteles a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazéd kotelezettsége teljesitése sordn
indokoltan felmeriilt kéltségét megtériteni.

e Koteles tovabbd megtériteni annak a képzésnek a koltségét, amelyre a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allét a kotelezé6 pedagdgus tovabbképzésrdl szold
jogszabalyban foglaltakon kiviil kotelezte.

e A munkaltatd biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeit. A munkaba lépést megelézden és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony fennallasa alatt rendszeres id6kozonként koteles ingyenesen biztositani a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 munkakori alkalmassagi vizsgalatat.

Az igazgatd felelbssége

o felel az intézmény szakszerli ¢€s torvényes mikodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért —
onalléd koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

e onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o képviseli az intézményt.

e apedagogiai munkéért,

e aneveldtestiilet vezetéséért,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezeseert €s ellenorzéséért,

o onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaént,

e a nemzeti ¢€s intézményi {innepek munkarendhez igazodd, mélto

megszervezeseért,
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e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzorendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolédd
feladatai koordinalasaért,

e a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢s biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

e sziiloi szervezettel valo megfeleld egytittm{ikodésért,

o a gyermekbaleset megelozéséért,

e agyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

e a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatisaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéért valé feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténé értékelése céljabol.
Dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a nevel6testiilet és a sziilok kozdssége
a vezetdéi megbizasanak mdasodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az igazgatd
munkéjanak ellenorzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.
Egyéni felel6sség, feladatok
FENNTARO KEPVISELOI HATAROZZAK MEG A TARTALMAT!

Ieleldssége: a munkakdri leirdsban, illetve az dvoda belsé szabélyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkézok felelosségére terjed ki.

Beszdmoldsi kotelezettsége: nevelési év végén, majus hdnapban, éves munkatervben

meghatarozott, elvégzell feladatai alapjan.
A munkakori lefrds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a fenntartd

képvisel6je fenntartjal
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igazgato BH fenntartd képviseldje

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

hasznalom.

Eabamiy Fonyiod; oo s sonss soamsuis s
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2. fiiggelék igazgats- helyettes-munkakéri leirds

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Koznevelési foglalkoztatott neve: ..o.vvvviiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiii e,
Munkakér megnevezése: igazgatohelyettes
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: ....ovvvviviiiiiiiiiniiireiiieiiiennenn
Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Boleséde, 8640 Fonyod, Fé utca 25.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kiznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolisi kategOriag ....ovousmvm e wamvm i weieess s enamiies FryresTstsm s
Munkarend: kotetlen, a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az el6irt foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni
Munkaidé: heti 40 6ra — neveléssel- oktatassal lekétott munkaid6- vezetdi feladatok
ellatasara szolgél6 id6
Kotott munkaidé: 24 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén munkakozosség- vezetd
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utin: 4 nap

Az igazgatohelyettes segiti:
o az intézményi szabalyzatok elkészitését, legitimaciot

o sziikség esetén képviselheti az intézményt

e a pedagdgiai munkat

e az Ovoda neveldtestiiletét az igazgatoval vald egyeztetés szerint iranyitja

e a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitését, végrehajtasuk szakszeri
megszervezését €s ellendrzését elvégzi

o segiti a koltségvetés nyomon kovetését

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezését,

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a  nevelési-oktatasi  intézményhez  kapcsolodd  feladatai
koordinalasat,

e aneveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését,
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sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodést,

a gyermekbaleset megeldzeését,

a gyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezését,

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékelését és

A koznevelési intézmény igazgatohelyettese a pedagdgiai munkaért valo feleléssége
korében szakmai ellendrzést segiti az intézményben végzett neveld és oktatd munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése

céljabol.

Egvéni feleldsség, feladatok

Az igazgatd tavollétekor az SZMSZ-ben meghatarozott felelésségi- és jogkordkkel
rendelkezik.

Ellendrzi a munkafegyelem betartasat,

Ellendrzi az adminisztraciot,

A munkarend, szabadsagolasi terv alapjan szervezi és vezeti a munkarendet az 6voda
intézmeényegység tekintetében

Munkaidé nyilvantartast folyamatosan vezeti

Az ovoda intézményegység esetén alairasi jogktre van a szabadsagolasok
engedélyezésében

Az intézményegység tekintetébe ellendrzési jogkore valamennyi teriiletre kiterjed.
Iranyitja a leltarozashoz kapcsolédo feladatokat

Az ellendrzési terv szerint végzi ellenorzé tevékenységét.

Félévkor és év végén kdzremiikédik a pedagdgiai munka értékelésében.
Kézremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a pedagdgiai / nevelési programot/ szakmai programot, javaslatot
tesz a fejlesztésre, eszkzok, felszerelések beszerzésére.

Koordinélja ¢s kézremiikddik a szakmai munkakozosség-vezetd, intézményegységek
javaslatara az eszkozdk, beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz a
selejtezésre, karbantartasra, illetve fejlesztésre.

Frtekezleteket és tovabbképzéseket énélldan is levezethet,

Részt vesz a szabadsdagolasi terv litemezését

Részt vesz az intézményi tinnepek, rendezvények tervezésében, szervezésében.,

Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel.

132



Felelossége: a munkakori leirdasban, illetve az oOvoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszémolasi kotelezettsége: nevelési év végén segiti a munkakdzosség, intézményegység

beszamolodinak 6sszesitésével az éves beszamolo elkészitését.
A munkakori lefrds moddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a fenntarto

képviseldje fenntartja!

Kelt: Fonyod, .....oovvviiiiiiiiiiiiiiieiiee

igazgatohelyettes P.H igazgatod

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, rendeltetésszeriien

hasznalom.

Kol Banyoul; v i momers mecvsmsing
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3. fiigeelék- intézményegysép vezetd, szakmai vezetd- munkakori leiras

Intézményegység vezetd, Szakmai vezeto

KOZ Al KAl AZOI TEBVE: veriiiiiririneernenneeeeeesereresrssssnsnsssessssesssnnssessnnnnens

Munkakor megnevezése: intézményegység vezetd

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: .ooovvvviiviiiiiiniiiiniiinennn,

Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Boleséde, 8640 Fonyod, F6 u.27.

Foglalkoztatasi jogviszonya: kézalkalmazott

Kizalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategéria: PED 1., OKJ

Munkarend: részben kétetlen

Munkaidd: heti 40 6ra

Helyettesités: kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: igazgatd

Alapszabadsaga: koznevelési Tv. alapjan

Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utdn: 4 nap

Felelosség, hatdaskor:

Feleldssége kiterjed a bolesode egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkddésre,

kiemelten;

a csoportban tartozkodd gyermekek biztonségara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viseclkedésre

az intézmény j6 hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

gazdalkoddsi  (készletek  megodvésa), iratkezelési  szabélyzatok,
jogszabalyok, eldirasok betartaséra és betartatasara.

A leltarozasi, selejtezési munkélatokban aktivan részt vesz.

A munkavégzése soran tudomaséra jutott hivatali és szakmai titkot kételes
megorizni

a bolcsdde szakmai programjat elkésziti, legitimalja

Az intézményepység vezetd segiti:

e az intézményi szabalyzatok elkészitését, legitimaciot

e sziikség esetén képviselheti a bolesdde intézményegységet szakmai programokon
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a szakmai program megvalosulasat

a bolcstde neveldtestiiletét az igazgatoval valo egyeztetés szerint iranyitja

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitését, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeését ¢s ellendrzését

segiti a koltségvetés nyomon kovetését

a nemzeti ¢s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezését,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a  nevelési-oktatasi  intézményhez  kapcsolédo  feladatai
koordinalasat,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését,
sziiloi szervezettel, érdekegyeztettd tandcs tagjaival vald megfeleld egyiittmiikddést,

a gyermekbaleset megel6zését,

a gyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,

kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 éves teljesitményértékelését

A koznevelési intézményegység vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége
korében szakmai ellenérzéssel segiti az intézményben végzett nevel6 és oktato
munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd

értekelése céljabol.

Egvéni felelssép, feladatok

Az igazgatd tavollétekor az SZMSZ-ben meghatarozott feleldsségi- és jogkorokkel
rendelkezik.

Ellenérzi a munkafegyelem betartasat,

Ellenérzi az adminisztraciot,

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

Munkaidd nyilvantartast folyamatosan vezeti, a potlékokat és a helyettesitési pétlékot
régziti

A boleséde intézményegység esetén alaivasi jogkdre van a szabadsagoldsok
engedélyezésében

Iranyitja a leltarozashoz kapcsolodo feladatokat

Ellen6rzi a naplok, a gyermekek egyéni nyomon kévetdé dokumentumainak vezetését,

Az ellendrzési terv szerint végzi ellen6rzd tevékenységét.
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o [¢lévkor és ¢év végén kozremikodik a pedagdgiai munka, intézményegység
értékeléseben.

o Kozremiikddik az egységes nevelési kivetelmények és eljarasok kialakitasaban.

e Tigyelemmel kiséri a pedagodgiai / nevelési programot/ szakmai programot, javaslatot
tesz a fejlesztésre, eszkdzok, felszerelések beszerzésére.

o Intézményegysége javaslatdra az eszkozok beszerzésében, ellenérzi azok allapotat,
javaslatot tesz a selejtezésre, karbantartasra, illetve fejlesztésre.

e Segiti a bolesdde- 6voda atmenet munkdjat,

o Tirtekezleteket ¢s tovabbképzéseket 6nalloan is levezethet,

e Részt vesz a szabadsagolasi terv tlitemezésében,

o Részt vesz az intézményi tinnepek, rendezvények tervezésében, szervezésében.

e Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve a boleséde belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6z0k felelosségére terjed ki,

Beszamoldsi kotelezettsége: nevelési év végén segiti a munkakozosségek, intézmény-

egységek beszamoldinak dsszesitésével az éves beszamold elkészitését.
A munkakoéri leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd

képviseldje fenntartjal

Kelt: Fonyod, ......ccooovviviiiiiiiiiieeiieen,

...............................................................................

intézményegység vezetd P.H igazgatd
Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottokat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordan haszndlt targyakat,

eszkozoket, rendeltetésszertien hasznalom.

951 . S T
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4. fiiggelék-ovodapedagdgus munkakéri leiras

OVODAPEDAGOGUS

Kiznevelési foglalkoztatott Neves iswsmnsmssnssin sevinsncimnssinens i s s smsssess s eoness
Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: ...coovvviiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiniinnnen, .
Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Boles6de, 8640 Fonyod, Fé utca 25.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategéria: Gyakornok, PED 1.- PED II.
Munkarend: részben kétetlen
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens helyettesiti
Az dvodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Poétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

Ovodapedag6gusok kistelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo alapveté feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatasa, dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti
nevelése, sajatos nevelési igenyli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével,

Bzzel 0sszefiiggésben kiilonos kotelessége, hogy

o neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemet, szociokulturalis helyzetet

e a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiitt mikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel,

o a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elGsegitse
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

elomozditsa a gyermek erkdélesi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értekéinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezet tudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

a szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és baleset védelmi
eléirdsok betartdsdval és betartatasaval, a veszély helyzetek feltarasaval és
elharitdsaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradcéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
részt vegyen a szamara eldirt pedagogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatédban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelo testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi {innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést- gyakornok

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében mitkodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld kételes

e a munkaltato altal el6irt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni,

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

o munk4jat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjdra vonatkozd szabalyok, el6irdsok, utasitasok es az Etikai Kodex szerint
végezni,

e a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani,

e munkatarsaival egy{ittmiikédni,

o a gyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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Utasitas megtagadasara vonatkozo6 szabalyok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtagadni az utasitds
teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, egészséget, testi épséget vagy a
kornyezetet kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 megtagadhatja az utasitas
teljesitését, ha annak végrehajtasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyba litkozik, vagy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 életét, testi
épséget vagy egészségét kdzvetlentil €s stlyosan veszélyeztetné.

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

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a munkaltatd utasitasatol akkor
terhet el, ha ezt a munkaltatod karosodastol vald megdvasa feltétleniil megkoveteli és a
munkaltatd értesitésére nincs moéd. Az utasitastol vald eltérésrél a munkéltatot

haladéktalanul tajékoztatni kell.

Tovabbképzésre vonatkozd szabélyozis

A pedagoégus  munkakdrben  foglalkoztatott  végrehajtasi  jogszabalyban
meghatérozottak szerint tovabbképzésben vesz reszt.

Mentestil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az Stvenstodik életévet a nevelési
év kezdetének napja el6tt betoltotte.

Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus

szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

Fegyelmi vétségj’:s fegyelmi eljaras

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettséget vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval
szemben kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

© megrovas,

o a munkaltatd éltal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6lo,
legfeljebb husz szdzalékos csokkentése a pedagégus fokozathoz tartozd
illetmény savon beliil,

o vezetdi megbizas visszavonasa,

o elbocsatas.
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e Ugyanazon kotelezettség szegesért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kitelezettség szeges sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
o A fegyelmi eljards szabalyozasa szerinti eljarasra kotelezhetd a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személy.
A koznevelésben foglalkoztatott tovdbba ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti
feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes szoban, vagy irdsban

feladatkorébe utal.

Adminisztrativ feladatok:

o Kezdeményezéseit, foglalkozasait a csoportnapléban elére, ellenérizhetden tervezi.

e A felvételi mulasztasi naplot naprakészen vezeti.

o A gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja

o Vezeti a gyermek fejlddését nyomon kéveté dokumentéciot.

o A statisztikakat hataridére elkésziti.

e A gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatdit beszerzi a dokumentécidk
megismerésérol, a gyermek épiiletb6l vald  kivitelének engedélyezésérol,
szirévizsgalatokon valéd részvételrdl és minden olyan dvodai, dontéshez, amelybél a
sziilore fizetési kotelezettség harul.

o A sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit.

o Elokésziti a sziikséges szakvéleményt, pedagogiai véleményt készit sziikség esetén.

e Hasznalja az aktudlisan eldirt, illetve a nevel6testiilet altal valasztott feliileteket.

Egvéb kovetelmények:

e A kotelezd draszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

e A kotelezd 6raszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

o A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt dllapotban kell
tartani. Az atfedési id6ben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobdbdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

e Hianyzds esetén az igazgatohelyettesnek koteles jelezni szoban vagy irdsban.
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e Hianyzas esetén az igazgatohelyettes rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja sordn a kdznevelési foglalkoztatott az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben
kért okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

e A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés sordn.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat,

e Az o6voda terilletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen Tilos
dohanyozni!

Egvéni felelosség, feladatok;
MINDEN DOLGOZO ADOTT MUNKAKOREN BELUL SZEMELYES FELADATOK
KERULNEK ROGZITESRE!

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az dvoda belsd szabélyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatirozott szempontok alapjan torténd

beszdmolds formajaban.
A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgat6

fenntartja!

Kelt: Fonyodd, ....ovvviviiiiiiiiiiiiiiiiiciinins

..................................................................................

6vodapedagdgus P.H igazgatd
Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, rendeltetésszeriien

hasznalom.

| G
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5. fiiggelék- NOKS-pedagdgiai asszisztens munkakori leirds
NOKS-PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Koznevelési foglalkoztatott Neve: vuvvivviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie s e
Munkakér megnevezése: NOKS- Pedagogiai asszisztens |
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja: ..oocovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiinnn.
Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Bolcséde, 8640 Fonyéd, Fé utca 25.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024, januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejt
Besorolasi kategoria: Pedagogiai asszisztens
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaidao: heti 35 dra csoportban- 5 6ra csoporton kiviil
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti
A NOKS kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfelligyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utin: 4 nap

Nevelést- oktatast kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott kotelezettségei

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveté feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatdsa, dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszégos alapprogramja szerinti
nevelése, sajatos nevelési igenyli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kiilonds kotelessége, hogy

o neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodesérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemet, szociokulturalis helyzetet,

o e¢lomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartataséra,

e cgymds szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értekéinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezet tudatossagra, egészséges ¢letmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és baleset védelmi
eloirasok betartasaval és betartatasaval, a veszély helyzetek feltarasaval ¢s
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradcktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti €s milkddési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a neveld testiilet, alkalmazotti értekezleten, az
intézményi tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megorizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséara jutd titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munka végzeés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, eloirasok, utasitisok es az Etikai Kédex szerint
végezni,

a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatarsaival egytlittmikddni,

a gyermek, sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikddésre térekedni.

Utasitds megtagadéséara vonatkozo6 szabélyok

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

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 megtagadhatja az utasitds
teljesitését, ha annak végrehajtasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyba litkozik, vagy a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé életét, testi

épséget vagy egészségét kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld — a rendelkezésre allasi
kotelezettség teljesitésének idejére vonatkozd utasitdst kivéve — az utasitds
megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a munkaltaté utasitasatdol akkor
terhet el, ha ezt a munkaltaté karosodastol valdé megovasa feltétleniil megkéveteli és a
munkaltatd drtesitésére nincs mod. Az utasitastél vald eltérésrdl a munkaltatot

haladéktalanul tdjékoztatni kell.

Fegyelmi vétség és feoyvelmi eljaras

I'egyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kitelezettséget vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

o megrovas,

o a munkaltato altal megéllapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz6lo,
legfeljebb hisz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo
illetmény savon beliil,

o vezetdi megbizds visszavonasa,

o elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettség szegesért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettség szeges stlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A fegyelmi eljards szabalyozasa szerinti eljarasra kotelezheté a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabba ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti

feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes szdban, vagy irdsban

feladatkorébe utal!

Gyerekekkel kapesolatos feladatai;

o Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. Délutan a hazabocsatasban
onallo feladatot lathat el.

e -« Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
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A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban
folyo munkdt, az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, szikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyjt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 6ltozkddésnél,

a tisztalkodasban,

a levegtztetés elokészitésében és lebonyolitasdban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus utmutatdsa szerint - segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként ondlléan megszervezi
¢s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi utmutatds alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan és az
ovodapedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Az 6vodapedagogusok atfedési idejében télti a csoporton kiviili id6t, amiben az
igazgat0, vagy az igazgatohelyettes dltal megbizott feladatokat végzi.

A nevelési feladatokban kiegészito feladata van az dvodapedagogusok elvarasa
alapjan.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének titemét,

szociokulturalis helyzetét.
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o A kiilonleges binasmodot igénylé gyermekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmtik6djon az 6vodapedagogussal.

e A tevékenységek sordn az dvodapedagdgus iranyitasa mellett egyéni segitséggel
tamogassa a kiemelt figyelmet igényl6 gyermeket.

o A sziilot, torvényes képvisel6t onalléan nem tajékoztathatja.

e A gyermek testi- lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges [épést. Az egészségtejlesztési programot dtleteivel segitse.

o A gyermek érdekében aktivan miikédjon egyiitt munkatdrsaival.

e A gyermek fejlédésének nyomon kovetését megfigyelésével segiti,

ovodapedagogusok részére az informaciot atadja.

Egvéb kévetelmények:

A kotelezd Oraszam letsltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
igazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelezd draszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

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

Hidnyzas esetén az igazgatohelyettesnek koteles jelezni szoban vagy irasban.

Hidnyzas esetén az igazgatohelyettes rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkéja soran a koznevelési foglalkoztatott az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben
kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik,

A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irdasnak megfeleléen Tilos

dohényozni!
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Egvéni felelssée, feladatok:
MINDEN DOLGOZO ADOTT MUNKAKOREN BELUL SZEMELYES FELADATOK

KERULNEK ROGZITESRE!

Feleléssége: a munkakori lefrasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjén.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd

fenntartja!

Kelt: Fony6ts: s ssans i vinmos s s

pedagogiai asszisztens BH igazgato

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

hasznalom.

Kool s sonmnss v s s st
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6. fiiggelék-NOKS-dajka munkakori leirds

NOKS-Dajka

Kiznevelts 10gInlKOZIATOE WOVE! cuvomvimavesvs iromssanioms v iaomve i sasii i o sre e isves
Munkakor megnevezése: NOKS- dajka
A munkakor felett a munkaltatoi joghkor gyakorloja: ..ooevvvvvviiviiiiiieierenenerneens
Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Bélesde, 8640 Fonyod, F6 utca 25.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024, januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatirozatlan idej
Besorolasi kategéria: Dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaidd: 40 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti
A NOKS kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:. nevelés,
oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsiaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

Nevelést- oktatdst kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott kitelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszégos alapprogramja szerinti
nevelése, sajatos nevelési igenyli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kiilonos kételessége, hogy

e nevel6 és oktatdé munkédja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvérhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsgait,
fejlédésének titemet, szociokulturalis helyzetet,

o ¢lomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kdzosségi egylittmilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e cgymds szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értekéinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezet tudatossagra, egészséges életmddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és baleset védelmi
eléirdsok Dbetartdsdval és betartatasaval, a veszély helyzetek feltdrdsaval és
elhéritasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

o folyamatosan képezze magat,
a pedagogiai programban ¢s a koéznevelési intézmény szervezeti és mikddési
szabélyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveld testiilet, alkalmazotti értekezleten, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
megorizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juté titkot,

hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mds intézményekkel.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 41l kételes

e a munkéltato 4ltal eldirt helyen és idében munkéara alkalmas allapotban
megjelenni,

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

o munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a
munkéjara vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok es az Etikai Kodex szerint
végezni,

e a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani,

e munkatarsaival egytittmiikddni,

o agyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkddésre torekedni.

Utasitas megtagaddsara vonatkozd szabalyok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles megtagadni az utasitas
teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, cgészséget, testi épséget vagy a
kornyezetet kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &all6 megtagadhatja az utasitds

teljesitését, ha annak végrehajtasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
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szabalyba litkozik, vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo életét, testi
épséget vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 — a rendelkezésre allasi
kotelezettség teljesitésének idejére vonatkozo utasitast kivéve — az utasitds
megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkaltatd utasitasatdl akkor
terhet el, ha ezt a munkaltaté kdrosodastol valo megdvasa feltétleniil megkéveteli és a
munkaltatd értesitésére nincs mod. Az utasitastol valo eltérésré6l a munkaltatot

haladéktalanul tdjékoztatni kell.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé, ha
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybodl eredd kotelezettséget vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget clkévetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval
szemben kiszabhaté fegyelmi biintetések:

O megrovas,

o a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616,
legfeljebb husz szdzalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo
illetmény savon beliil,

o vezetdi megbizas visszavondasa,

o elbocsatds.

Ugyanazon kotelezettség szegesért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezetiség szeges stlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A fegyelmi eljards szabdlyozédsa szerinti eljarasra kotelezheté a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személy.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabba ellatja mindazokat a rendszeres és
esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgatd, vagy a féigazgatd- helyettes szdban,

vagy irasban feladatkorébe utal!

Gyerekekkel kapesolatos feladatai:

Nyité és a reggeli munkarendben fogadja a gyereket, betolja a zstrkocsikat, a
gyermekek vetkdztetésébe bekapcesolddik, segiti a tébbi csoportot. A sajat csoportjat a
munkarendjében takaritja.

A délutani munkarendben segiti a délutani udvari jaték soran az 6vodapedagdgus

munkajat. A beosztas szerint takaritja a csoportszobékat, folyosokat.
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Szorosan egyiittmiikédik az 6vodapedagogussal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos nevelémunkéjaban.

Hozzajarul a gyerckek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztil is (tiirelmes és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhaszndlattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6ltozksdés sorrendje, ruhak
Osszehajtdsa, cipék pérositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmosés technikdja,
vécépapir haszndlata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kiteles elhdritani, megel6zni, jelezni.
Délelétt, az 6vodapedagogussal egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas stb.).

Etkezés soran segit az ételosztasban, utana felsepri a csoportot, rendezi a termet,
Altatas alatt az 6vodapedagogus feladatat kiegészitheti.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozésok,
kirdandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

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

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

Az elemi higiénés viselkedésre szoktatds, az egészséges életmod igénnyé alakitasa, 'a
szabad, kellemes mozgas, jaték segitése.

Egészségvédo pozitiv mintaadas.

Az dvodapedagdgus iranyitasat elfogado egyiittmiikdése,

A sziilok mozgositasanak segitése.

Eavéb kovetelmények:

A kotelezd oraszam letsltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak

igazgatdi engedéllyel lehet.
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o A kotelezo oraszam letolt€se alatt magantiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont,

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

o Hianyzas esetén az igazgatohelyettesnek koteles jelezni szoban vagy irasban.

e Hidnyzds esetén az igazgatOhelyettes rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

o  Munkdja soran a kéznevelési foglalkoztatott az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben
kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

o A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Az oOvoda teriiletén (éptilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen Tilos
dohanyozni!

Egyéni feleldsség, feladatok:
MINDEN DOLGOZO ADOTT MUNKAKOREN BELUL SZEMELYES FELADATOK
KERULNEK ROGZITESRE!

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kételezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

formaban.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato

fenntartja!

Kol PRUVOUL, wanoe siiiieisinis ieiSiabmnmmmmenmmesymns

...............................................................................

dajka P.H igazgato
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésszeriien hasznalom.

Kelt: oo,
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7. fiiggelék- kisgyermekneveld munkakéri leiras

KISGYERMEKNEVELO

Kozalkalmazott neve: ............ L e o
Munkakér megnevezése: kisgyermeknevel
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: ..ooovvevnvnnnnnns S
Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Béleséde, 8640 Fonyéd, Fé u.27.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kézalkalmazott
Kézalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan idej
Besorolasi kategoria: PED 1., OKJ
Munkarend: részben kotetlen
Munkaidé: heti 40 éra, 7 6ra csoportban, 1 6ra intézményegység vezetd iranyitdsa szerint
Helyettesités: kisgyermeknevel6 tarsa
Kozvetlen felettese: bolcsode intézményegység vezetdje
Alapszabadsaga: kozalkalmazotti Tv. alapjan
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap
Feleliosség, hatiaskor:
Feleldssége kitetjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre,

kiemelten:
o acsoportban tartozkodd gyermekek biztonsédgara
e afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
o azintézmény j6 hirnevének apolasara
e az cgészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

o gpazdalkodasi  (készletek  megoOvasa), iratkezelési  szabalyzatok,

jogszabalyok, el6irasok betartasara és betartataséra.
o A leltarozasi, selejtezési munkalatokban aktivan részt vesz.

o A munkavégzése soran tudomaséra jutott hivatali és szakmai titkot koteles
meg0rizni, a személyes adatok védelmérdl szoloé 1992. évi LXIIL. térvény

értelmeében kezelni.
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Feladatok:

Sajat gyerekcsoportjaban latja el kisgyermeknevel6i feladatkorét, szitkség esetén
megszervezi sajat helyettesitését csoportjan beliil.

Munkédjdban figyelembe veszi a szakmai vezet6, a bélcs6dei szakemberek, és a
bolcsddeorvos utmutatasait.

Szakszerlien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélesddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére -,
kovetésére-, ¢s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakuldsat.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldk legyenck. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

A csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartisokat. Negyedévenként (csecsemékorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A
csoportnaplot folyamatosan vezeti, a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizenOfiizetben jegyzi a kisgyermekkel kapcsolatos 0j tapasztalatait,
megfigyeléseit. Az egészségligyi térzslapban vezeti a betegség vagy egyéb okok miatti
hidnyzésokat, a gyermek suly és hosszfejlodését. A testi fejlodés megéllapitdsiahoz a
percentil tadblazatot hasznalja. Munkéja befejezésekor szdban és irdsban beszdmol a
gyermekekkel kapesolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat a
csoportnaploban rogzitve. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérsl
készitett dokumentacié atlathatésagara és egyértelm(i vezetésére (szabad- és
pihenénapok eltéré jeldlésére, felvétel és megsziinés jelolése).

A sziil6kkel és munkatarsakkal egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermekeknek legmegfelelobb modon megvaldsitja-, dokumentalja a modszertani
levél atmutatdsai alapjan.

Részt vesz a sziiloértekezleteken, illetve sziiléesoportos beszélgetéseket szervez-, és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari  élet

megszervez€sérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
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tartozkodast. Csak orkéanszerii szélben, erds kisdben, -5 C° alatt, valamint kanikuldaban
mellézhetd a szabadlevegon tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az
idéjarasnak megfeleloen legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményegység vezetének, megmutatja és
dokumentéalja a bolcséde orvosdnak. Az orvos utasitdsai szerint elldtja a beteg
gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszok lebonyolitdsdban. Egyéni gydgyszerek
esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

A tars-kisgyermeknevel$ hianyzasa esetén ellatja a tars-kisgyermekneveld gyermekeit,
gondozza, feltigyeli dket.

Részt vesz munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az olelkezési idoben a munkakézi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek
érdekeit szem eldtt tartva idoziti, ezt az idészakot pihenésre, regeneralédasra
hasznéalhatja.

Munkaidé lejarta utdn hagyja el a munkahelyét.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznélja telefonjat, maganiigyeit
gyorsan /1-2 percbern/, a munkafolyamat megzavarasa nélkiil kiteles elvégezni.

A munkavallalo koteles egybefiiggben 14 nap szabadsigot kivenni a hatélyos
torvényeknek megfelelben, illetve 3 nappal kordbban jelezni szabadsagigényét.

Téappénz jogosultsagat azonnal a bélesdde intézményegység vezetének kell jeleznie.

Alkalmazza a médszertani levélben leirtakat a munkdja soran.

A felsoroltokon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot kételes elvégezni, amellyel

az intézményegység vezetd megbizza, ha az hatdlyos jogszabalyba nem titkozik.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatokat a legjobb tudasa

szerint végzi,

Tovabbképzésre vonatkozo szabilyozas

Egyéb kivetelmények:
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o A kotelezd éraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetoi engedéllyel lehet.

o A kotelezd déraszam letoltése alatt magantigyben csak a neveldmunka zavarasa
nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

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

e Hidnyzds esetén az intézményegység vezetonek koteles jelezni szoban vagy
irasban.

o Hianyzas esetén az intézményegység vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja soran a kozalkalmazott a bolcsode berendezéseit, targyait, értékeit
megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

o A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.

e Munkavégzés alatt betarfja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

o A bolesdde teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen Tilos

dohényozni!

Egvéni feleltsség, feladatok:
MINDEN DOLGOZO ADOTT MUNKAKOREN BELUL SZEMELYES FELADATOK
KERULNEK ROGZITESRE!

FelelOssége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban rd harulod

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszdmoldsi kotelezettsépe: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan toérténd.

formaban.
A munkakori leirds mddositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd

fenntartja!

S | T a——
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..................................................................................

kisgyermekneveld P.H igazgato

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésszeriien hasznalom.

| ) L
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8. fiiggelék- bolcsodei dajka-munkakori leirds

BOLCSODEI DAJKA
Kozalkalmazott neve: .v.vvvvvnnen. R R R e

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: .ocoovveiviviinininnnnnn.
Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Boleséde, 8640 Fonydd, F6 utea 27.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott
Kozalkalmazotti jogviszonya: hatdrozatlan idej
Besorolasi kategoria: OKJ
Munkarend: kotott
Munkaidé: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd
Alapszabadsaga: kozalkalmazotti Tv. alapjan
Poétszabadsiaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap
Felelésség, hatiskér:
Feleldssége kiterjed a bolcsdde egész tertiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikddésre,

kiemelten:

-a csoportban tartézkodéd gyermekek biztonsagara
-a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
-az intézmény jo hirnevének apolasara
-az egeészseég (pszichés €s szomatikus) megovasara
-gazdilkodasi (készletek megovésa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok
betartasara
-a leltarozasi, selejtezési munkalatokban aktivan részt vesz.
-a munkavégzése soran tudomadsara jutott hivatali és szakmai titkot kiteles meg6rizni
I'eladatok:
A gondozési munka feltételeit biztositja:

o Az étkezéshez elokészit — fehér kotényt vesz fel, alapos fertdtlenitd kézmosast

végez, a csoportba beviszi az ételt.
o FEtkezés utdn fert6tlenité nedves ruhdval letérli az asztalokat, székeket és sziikség
szerint az asztalok alatt.

e Ltkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edény.
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Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.

Altatasnal gondoskodik az dgyak elokészitésérol, ill. elrakasarol.

Tisztazas utdn a mosodaba viszi a szennyes pelenkdt és egyéb ruhanemdit, majd
ferttlenité kézmosast végez. .

Az udvarrdl, teraszrdl valdé bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartozkodd
gyermekekre feliigyel.

A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.

Az étkezések tartama alatt a csoportban tartozkodik.

Gyermekek gondozasat nem végezheti!

A szényegeket naponta kiporszivozza, a butorokat, ablakparkdnyokat letorli, a
csoportszobdkat fertétlenité nedves ruhaval portalanitja, letorli a gyermekek
altal osszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat,
szckeket.

A szemetet Osszegylijti, szeméttaroldba viszi, fertotleniti.

Tisztdzéas utan fertotlenito vizzel felmossa a fiird6szobat.

Fert6tlenits oldattal felmossa a helyiségeket.

Kistrolja a mosdokat, kadat, WC-t, tisztantartja a tiikkroket, ablakot tisztit.

A bolesédei tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a
szervezési feladatokban az intézményegység vezets, a kisgyermekneveld
utmutatdsai alapjan részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a
kisgyermekneveldnek, az intézményegység vezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik, a
rabizott novények gondozasaban részt vesz.

Gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozoét naponta takaritja, locsolja.

A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

A felsoroltokon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozé feladatot kételes elvégezni, amellyel
az intézményegység vezeld megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem titk6zik.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve hatdskorébe tartozd feladatokat a legjobb tuddsa
szerint végzi.

Egvéb kivetelmények:

A kotelezd oOraszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak

vezetdi engedéllyel lehet.
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o A kotelezd draszam letdltése alatt magantigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e A mobiltelefon hasznédlata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobéban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési idoben, amikor a valtotars is ott van, Iehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

e Hidnyzas esetén az intézményegység vezetonek koteles jelezni széban vagy irdsban.

o Hidnyzas esetén az intézményegység vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapesolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja soran a kozalkalmazott a bilcséde berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

o A takarékossdg elvét biztositsa a munkavégzés soran.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyl szabalyokat.

o A bolcséde teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirdsnak megfeleléen Tilos
dohanyozni!

Egvéni felel6ssép, feladatok:
MINDEN DOLGOZO ADOTT MUNKAKOREN BELUL SZEMELYES FELADATOK
KERULNEK ROGZITESRE!

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelGsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezetisége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

forméban.
A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd

fenntartja!

Kelt: POMSO;: o omes oo oo oo Be s wis o DS e

..................................................................................

bolesddei dajka P.H igazgato

161



Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésszeriien hasznalom.

Kelt: e
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9. fliggelék- NOKS-ovodatitkdr munkakéri leirds
NOKS-OVODATITKAR

Koznevelési foglalkoztatott NEVE: .iiiiiiiiiiiiieiiiririrteienierenenrererenssseresnsesrssenensessons
Munkakér megnevezése: NOKS- Ovodatitkér
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: ....ovvuvveiiiiiniiiiininiiiiiiiiinnnn,
Munkavégzés helye: Fecskepart Ovoda és Béleséde, 8640 Fonyo6d, F6 utca 25.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024, januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besoroldsi kategoria: Ovodatitkar
Munkaidd: heti 40 6ra
Koétott munkaidé: heti 40 6ra
Helyettesités: -
A NOKS kozvetlen felettese az igazgatd.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan: 4 nap

Nevelést- oktatdst kizvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott kitelezettségei

Feladatok, fobb tevékenységek:
Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerfi
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté 4llapotban
maradjanak meg. '
Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:
o az intézménybe felvett gyermekek adatainak régzitése,
e az ¢ves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilsnbozd szempontok szerinti
rendezése,
e a beiskolazdssal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskolék értesitése)
elvégzése,
e a gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,

nyilvantartasa,
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az ingyenes, ¢s a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kdvetése, hatarozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgéltatas,

munkaruha- nyilvantartas vezetése,

jelenléti iv el6készitése, hé végi lezarasa,

az adoligyekkel kapesolatos intézményi teend6k ellatdsa, kiilonbéz6 nyilatkozatok

clokészitése,

Gazdasagi feladatok és nyilvantartisok:

e az intézmény koltségvetésével kapesolatos szamlainak, megrendeldinek,
szerzOdéseinek leflizése, megbrzése,

e az ellatmany megigénylése (az igazgatdval tortént egyeztetés sordn) felvétele,
naprakész nyilvantartasa, elszdmoldsa a megadott hataridéig, anyagi felel6sséggel,

o az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabb kiildésé a pénziigyi osztaly felé,

o az ctkezési téritési dijak kiszamolasa, lejelentések vezetése, jovairasa, a szigor(
clszamolast nyomtatvany és a befizetési szamlak megirdsa a sziil6k részére,

e az o6voda mikodéséhez szitkséges kisebb eszkozok vasarldsa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer stb.) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése,

e a kis értéki, illetve nagy értékli eszkozokrdl leltar vezetése, az iroddk, egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése,

e az éves €s alkalomszerii leltarozas eldkészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa,

o sclejtezés elokészitése, lebonyolitasa,

o folydiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése,

e kisebb javitdsi munkélatok megrendelése.

Egyéb:

munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon,

munkdéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megévni koteles, azokat a
rendeltetésszertien kell hasznélnia, amennyiben kéart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik,

munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat,

ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,

majd megkéri, hogy varakozzon a folyoson, ezutan szol a keresett személynek,
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e az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az igazgato engedélyével hagyhatja el.

A rébizott pénz, illetve iratok kezeléséért anyagi és erkdlesi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasa:
o igazgatoval, igazgatohelyettessel, intézményegység- vezetvel, 6vodapedagogusokkal,
dajkakkal.
o Az igazgatd tavolléte esetén atveszi az lizeneteket, majd az intézménybe érkezésekor
tajékoztatja az igazgatdt.

Ezzel sszefliggésben kiilonos kotelessége, hogy

o meglrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutdé titkot,
o hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tandsitson,
e agyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles

o a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkaéra képes dllapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munka végzés céljabdl, munkara képes éllapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

e munkéjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossiggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eléirdsok, utasitisok es az Etikai Kédex szerint
végezni,

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egytittmiikodni,

e a gyermek, sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre térekedni.

Utasitas megtagadasara vonatkozd szabalyok

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételes megtagadni az utasitis
teljesitését, ha annak végrehajtisa mas személy életét, egészséget, testi épséget vagy a
kornyezetet kozvetlentiil és stilyosan veszélyeztetné.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 megtagadhatja az utasitas
teljesitését, ha annak végrehajtasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyba iitkozik, vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo életét, testi
€pséget vagy egészségét kozvetlentil és stilyosan veszélyeztetné.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 — a rendelkezésre 4llasi
kotelezettség teljesitésének idejére vonatkozd utasitdst kivéve — az utasitas

megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkaltatd utasitasatol akkor
terhet el, ha ezt a munkaltatd karosodastol valo megdvdsa feltétleniil megkoveteli és a
munkaltatd értesitésére nincs mdd. Az utasitastol vald eltérésrél a munkaltatot

haladéktalanul tajékoztatni kell.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettséget vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

O megrovas,

o a munkaltato dltal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz6l6,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozod
illetmény savon beliil,

o vezetdi megbizas visszavondsa,

o elbocsatés.

Ugyanazon kotelezettség szegesért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettség szeges stilyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A fegyelmi eljaras szabalyozdsa szerinti eljarasra kotelezhetd a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabba ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti

feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes szdban, vagy irasban

feladatkorébe utal!

Egvéb kovetelménvek:

A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
igazgatdi engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a napi munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon haszndlata rovid idore korldtozott. (1-2 perces maganbeszélgetés
engedélyezett, alkalmanként.)

Hianyzas esctén az igazgatohelyettesnek kételes jelezni szoban vagy irasban.

Munkdja sordn a koznevelési foglalkoztatott az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben
kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

A takarékossag elvét biztositsa a munkavégzés soran.
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o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.
o Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfeleléen Tilos

dohanyozni!

Egvyéni feleldsség, feladatok:
MINDEN DOLGOZO ADOTT MUNKAKOREN BELUL SZEMELYES FELADATOK
KERULNEK ROGZITESRE!

Felelossége: a munkakéri lefrdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban 14 haruld

feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan.

A munkakori leiras mddositasanak jogdt — a kériilményekhez igazodva — az igazgato

fenntartja!

el Fomyods soocosvns snmsnnmimes s i fibmssn nans s

................................................................................

ovodatitkar P.H igazgatd

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példéanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, rendeltetésszeriien

hasznalom.

Kelt: oo
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