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1. Általános rendelkezések

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, feladata, jogszabályi alapja

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) határozza meg. Megalkotásának alapja a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §a-a. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, valamint a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
A szabályzat célja: 
Az intézmény 
- jogszerű, zavartalan, biztonságos működésének biztosítása 
- demokratikus rendjének fenntartása 
- szervezeti felépítésének meghatározása. 

A szervezeti és működési szabályzat feladata 

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata, hogy megállapítsa a Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabályok nem rendeznek.


A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:


2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről
A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 326/2013.(VIII.30.) Kormányrendelet
Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.)
2011.évi CXCV. tv. Az államháztartásról
2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről
32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai nevelésének irányelve
és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról
363/2012.(XII.17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról
18/1998. (VI.3.) NM rendelet a fertőző betegségek és járványok megelőzése érdekében szükséges járványügyi intézkedésekről
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelt a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról
2012. évi I. törvény a Munkatörvénykönyvéről (Mt.)
229/2012.  (VIII. 28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011.  évi CXC.  törvény végrehajtásáról
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról
1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
  26/1997. évi (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásáról 
  1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről
  132/2000. (VII. 14.) Kormányrendelet a középületek lobogózásáról

1.2A szervezeti és működési szabályzat megtekintése

Jelen szervezeti és működési szabályzatot az óvodás és bölcsődés gyermekek szülei, az intézmény közalkalmazottjai és az óvodában munkát vállalók, valamint más érdeklődők megtekinthetik az
intézményvezető irodájában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján.


1.3A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya elfogadása, jóváhagyása

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzat hatálya kiterjed: 

· az intézmény valamennyi közalkalmazottjára
· a szülőkre és törvényes képviselőkre
· a bölcsődés és óvodás gyermekek közösségére
· az intézményben munkát vállalókra

Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik

Az SZMSZ határozatlan időre szól, módosítására akkor kerül sor, ha a jogszabályok megváltoznak, vagy ha a nevelőtestület, vagy a fenntartó javaslatot tesz.
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2.A költségvetési szerv irányítása, felügyelete és típusa
 
Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve: Zalakaros Város Önkormányzata, 8749 Zalakaros, Gyógyfürdő tér 1.

A költségvetési szerv közfeladata: 
· óvodai nevelés
· bölcsődei ellátás
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:
	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	851020
	Óvodai nevelés             



2.1. Az alapító okirat kelte : 2015. augusztus 4. 

2.2. Az alapító okirat hatályba lépése: 2015. augusztus 15.
A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	013350  
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	2
	013390
	Egyéb kiegészítő szolgáltatások

	3
	091110          
	Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

	4
	091120         
	Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai

	5
	091140          
	Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai

	6
	096015 
	Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben

	7
	096025
	Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

	8
	104030    
	Gyermekek napközbeni ellátása

	9
	104035
	Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében

	10
	104036
	Munkahelyi étkeztetés bölcsődében


A köznevelési intézmény:
· típusa: többcélú köznevelési, gyermekjóléti intézmény
· alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés
· gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: Az intézmény gazdálkodási és pénzügyi feladatait a Zalakarosi Közös Önkormányzati Hivatal látja el.

3. Az intézményi étkeztetés biztosítása

Az intézmény, konyhát működtet. A konyha szervezeti egységének irányítója az élelmezésvezető. Az étkezési díjat – az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével – a jogszabályok és a fenntartó határozata rögzíti. 2015. évi LXIII. törvény a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI törvény az óvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében történő módosítása alapján, amely 2015. szeptember 1- én lép hatályba. A konyha a felsorolt étkezőket látja el: iskolás, óvodás, bölcsődés gyermekek, szociális étkezők, alkalmazottak, vendégétkezők, valamint gyermek
gasztroenterológus igazolása alapján a speciális igényű gyermekek étkezésének biztosítása.

4. Az intézmény szervezeti felépítése

4.1 Az intézmény vezetője

4.1.1 A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint  –  felelős:
· az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,
·  a takarékos gazdálkodásért, 
· gyakorolja a munkáltatói jogokat, és 
·  dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet  jogszabály  nem  utal  más  hatáskörébe. 
·  A közalkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó  kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt  egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.
· A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.
· A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell.
· A köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény más munkavállalójára átruházhatja.

4.1.2 Az intézmény helyettesítési rendje

· Az intézmény vezetőjét távollétében (ebben a sorrendben) a vezető helyettes, a rangidős pedagógus helyettesíti. A helyettes hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az intézményvezető döntési és egyéb jogait, (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja a vezető helyettesre, vagy a nevelőtestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik,   kivéve a  vezető  helyettes felhatalmazását.
· Az óvónők egymást helyettesítik elsősorban az egy csoportban dolgozók. Hosszabb idejű helyettesítés esetén a vezető által meghatározottak szerint arányos terheléssel.
· A bölcsőde szakmai vezetőjét a megbízott kisgyermeknevelő helyettesíti.
· A kisgyermeknevelők egymást helyettesítik.
· A technikai dolgozók egymás helyettesítését végzik.  

4.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársai

Az intézményvezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az intézményvezető közvetlen munkatársai:
·   intézményvezető helyettes,
·   az élelmezés vezető
        .     a bölcsőde szakmai vezetője
Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.
Az intézményvezető helyettest - a nevelőtestület véleményezési jogkörének megtartásával -  az intézményvezető bízza meg. Intézményvezető helyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az intézményvezető helyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezető által rá bízott feladatokért.
Az élelmezés vezető és a bölcsőde szakmai vezetőjének hatásköre és felelőssége kiterjed  a munkakörének és munkaköri leírása szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépítése:
Intézményvezető

Közalkalmazotti tanács vez.

SZMK
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Élelmezés vezető
Bölcsőde intézményegység vezetője



[image: http://nadastoovik.hu/images/szmsz1.jpg]

Óvodapedagógusok 
Kisgyermek nevelők
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Pedagógiai munkát segítők

Technikai dolgozók (karbantartó, adminisztrátor, konyhai kisegítő)

Technikai dolgozók



Az intézmény adminisztrátora: 
Zalakaros Város Képviselő testületének 239/2015. (IX.10.) számú határozata alapján a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 44/A.§a-a és a Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. tv. 53.§a-a alapján kinevezésétől eltérő foglalkoztatására kerül sor a Zalakarosi Közösségi Ház és Könyvtár intézménynél  (8749 Zalakaros, Hegyalja u.40.) a hivatkozott jogszabályokban meghatározott maximális idő figyelembevételével, évi 44 beosztás szerinti munkanapon (szerdánként) – a 2015. évben időarányosan 14 munkanapon (szerdánként) . A Zalakarosi Közösségi Ház és Könyvtár intézménynél történő foglalkoztatása alatt a közvetlen munkairányítója a Közösségi Ház és Könyvtár igazgatója. 

4.4. Az intézmény vezetősége:

· Az intézmény vezetőinek munkáját (irányító tervező szervező, ellenőrző, értékelő) tevékenységét középvezetők segítik meghatározott jogokkal, kötelezettségekkel. A középvezetők az intézmény vezetőségének tagjai.
     Az intézmény vezetőségének tagjai:
· az intézményvezető
·  az intézményvezető helyettes
· a bölcsőde szakmai vezetője
· az élelmezésvezető

· Az intézmény vezetősége, mint testület - konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. Az intézmény vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel, így a szülői munkaközösség választmányával, a közalkalmazotti tanács vezetőjével.

· Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagógiai munka ellenőrzése

4.5.1 Az óvodában

A  pedagógiai  munka  belső  ellenőrzése:  a  nevelési-oktatási  intézmény  valamennyi  pedagógiai tevékenységére kiterjed.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények
·	A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények fogja át a pedagógiai munka egészét,
·  segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását,
·	a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére,
·   támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását,
·	a  szülői  közösség  észrevételei  kapcsán  elfogulatlan  ellenőrzéssel  segítse  a  nevelés valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását,
·   biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát,
·	támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, megtartását,
·   hatékonyan működjön a megelőző szerepe.

A pedagógiai munka belső  ellenőrzésére jogosultak 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult:
a) az intézmény vezetője,
b) az intézményvezető helyettese
 c) a belső önértékelési csoport tagjai
A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet.
Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készít. Minden nevelési évben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:
-	a csoportokban folyó nevelőmunka ellenőrzése 
-   a csoport naplók folyamatos ellenőrzése,
        -     az igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése,
-   az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése,
-   a munkaidő kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 


4.5.2 A bölcsődében
A bölcsődében folyó szakmai munka ellenőrzésére, a bölcsőde szakmai vezetője jogosult.


5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:

·   az alapító okirat
·   a szervezeti és működési szabályzat
·   a pedagógiai program
·   a házirend


5.1.1 Az alapító okirat
Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító okiratát, a fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.


5.1.2.A pedagógiai program
A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait.  Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény  számára  a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.


Az óvoda pedagógiai programja meghatározza:
·	Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az óvodában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat.
·   a közösségfejlesztéssel, az intézmény szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat,
·   a  helyi intézményi feladatotokat,
·   a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, így az érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, a fenntartó, és az SZMK véleménynyilvánításának elvét a felelősök és a határidők megjelölésével.
5.1.3 Az éves munkaterv:
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma,  amely  a  hatályos  jogszabályok figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programja alapján tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el,  elfogadására  a  nevelőtestületi értekezleten kerül sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői szervezet és a fenntartó véleményét.,amennyiben a fenntartóra vonatkozó többlet  kiadást  is  jelentkezik  az  éves  terv  során. A  munkaterv  egy  példánya  a  nevelőtestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapján és az óvodai hirdetőtáblán is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje


5.2.1 Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:

·   az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása
·	az  alkalmazottakra  vonatkozó  adatbejelentések  a  tanulói  jogviszonyra vonatkozó bejelentések
·   az október 1-jei alkalmazott és gyermek lista
Az elektronikus úton előállított, fent felsorolt nyomtatványokat, az intézmény pecsétjével és az intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges.  A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az intézmény informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az adminisztrátor és a vezető helyettes) férhetnek hozzá.


5.3 Az iratkezelés:

Az intézménybe érkező iratok kezelési rendjét, levelek felbontása, iktatások, tanügyi nyilvántartások, stb. az intézmény iratkezelési szabályzata tartalmazza.


6. Teendők rendkívüli esemény esetén:

Az intézményben rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan eseményt, amely a munka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézmény gyermekeinek, dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét felszerelését veszélyezteti.

Rendkívüli eseménynek számít:
· tűzriadó
· bombariadó
· földrengés
· minden olyan veszélyhelyzet, ami a munkát nehezíti, akadályozza.

6.1 Rendkívüli esemény észlelésekor: 
· a dolgozó azonnal értesíti az óvoda legkönnyebben elérhető vezetőjét, aki azonnal elrendeli az épület kiürítését a tűzriadó tervnek megfelelően.
· Elsődlegesen az emberi élet mentéséről kell gondoskodni.
· Ezzel egyidejűleg értesíti a Mentőket, Tűzoltóságot, Rendőrséget. A hatóság intézkedéséig az épületben tartózkodni tilos. Az intézkedő értesíti a fenntartót.
· A kiürítés után az óvodapedagógusok ellenőrzik a gyermeklétszámot.
· A gyermekek elhelyezése az udvarnak az épülettől, illetve az észlelt esemény helyszínétől legtávolabb eső részén történik.
· Az illetékes hattóság kiérkezéséig a helyszínt biztosítani kell.



7.Az intézmény munkarendje:

7.1 Az intézmény vezetésének munkarendje:
Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia. Munkájukat az óvoda szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.


7.2 Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat az intézményvezető és a vezető helyettes közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézményvezető közvetlen munkatársai tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az óvodavezető határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az intézményvezető vagy a vezető helyettes szóbeli vagy írásos utasításával történik.

7.3  A bölcsődei dolgozók munkarendjére vonatkozó szabályok

A bölcsődei dolgozók munkarendjét, a kisgyermek nevelők munkarendje elnevezésű dokumentumban a szakmai vezető állítja össze.



7.4. Óvodapedagógusok és pedagógiai asszisztensek munkarendje

Az óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztensek munkaköri feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. A kötelező óraszámon túli, nevelőmunkával, szakmai programmal összefüggő tevékenységekre megbízást, vagy kijelölést az intézményvezető ad, az óvodavezető helyettes, szakmai munkaközösség vezető, a bölcsőde szakmai vezetőjének véleményét figyelembe véve.


7.4.1 A megbízás elvei

·   szakmai felkészültség
·  rátermettség
·  arányos terhelés
  Az óvodapedagógus a munkakezdés előtt 10 perccel köteles a munkahelyen megjelenni.

A munkából való távolmaradás okát lehetőleg előző nap munkaidőben, váratlan esemény miatti távolmaradást az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az óvodavezető helyettesnek, aki erről az intézményvetőt értesíti.
A hiányzó dolgozó helyettesítéséről az óvodavezető helyettes gondoskodik.

A munkahelyi, egymás közötti helyettesítések csak az intézményvezető engedélyével történhetnek.



7.4.2 Kötött munkaidő

Az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a nevelési intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az intézményvezető által – az e törvény keretei között – meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni,  a  munkaidő  fennmaradó  részében  a  munkaideje  beosztását  vagy  felhasználását  maga jogosult meghatározni.
A 16.§ (3) bekezdése előírja, hogy a pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési-oktatási intézményben tartózkodni, kivéve, ha kizárólag az intézményen kívül ellátható feladat ellátásával bízzák meg.
Általános szabályt fogalmaz meg a Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagógusra vonatkozik, így az óvodapedagógusokra is. Az alább idézett (4) bekezdése szerint az óvodapedagógusok kötött munkaideje a heti 40 órás munkaidőből 32 órát tesz ki.
Nkt. 62.§ (8) bekezdése alapján az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania. A munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára.
A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatározott szabályozás szerint tehát a teljes álláshelyen alkalmazott óvodapedagógusok:
· heti munkaideje 40 óra

· kötött munkaidejük heti 32 óra

· a megtartandó foglalkozások száma heti 32 óra


A pedagógus feladatai a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében:
· foglalkozások előkészítése
· a gyermekek teljesítményének értékelése
· az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése
· előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen a gyermekek – foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete
· a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása
· a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása
· eseti helyettesítés
· a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység
· az intézményi dokumentumok készítése, vezetése
· a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása

Kötött óraszámba (32) be nem számítható feladatok:

· felkészülés a napi nevelőmunkára
· foglalkozási, gondozási tervek készítése, csoportnapló, gyerekekről készített személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztráció)
· szemléltető eszközök készítése, beszerzésben való közreműködés
· napi tájékozottság a szakmai irodalomban, a szakmai felkészültség karbantartása
· az óvónői, gondozónői munkához tartozó, nem pedagógiai jellegű adminisztráció, a tanügyi dokumentumok naprakész vezetése
· nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkaközösségi foglalkozásokon való aktív részvétel
· az óvodai és bölcsődei, az intézmény által szervezett rendezvényeken, ünnepélyeken való részvétel
· szülőkkel való kapcsolattartásra fordított idő (szülői értekezlet, családlátogatás, fogadóóra)
· iskolalátogatás és más szakmai jellegű tapasztalatcsere (hospitálás)
· a helyi nevelési és szakmai programmal és a önértékeléssel kapcsolatos felméréseken való közreműködés, részvétel az eredmény értékelésében
· pályázatok készítésében való közreműködés
· a gyermekvédelmi ügyek, egyeztetések intézése

7.4.3 Nem pedagógus közalkalmazottak munkarendje

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezető a hatályos törvények alkalmazásával állapítja meg.
A nevelőmunkát segítő dolgozók munkakezdése és befejezése lépcsőzetes. Fontos szempont, hogy az óvodai napirend szerinti étkezés idejében minden csoportban legyen az óvodapedagógus mellett egy pedagógiai munkát segítő munkatárs (dajka, pedagógiai asszisztens).
Az ügyviteli munkakörben alkalmazottak hétfőtől-péntekig 8.00-tól-16.00-ig dolgoznak. A dolgozók munkarendjét a munkaidő beosztás tartalmazza.

A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő a 6 órát meghaladja, 20 perc munkaközi szünetet kell biztosítani. A munkaközi szünetet a munkavégzés megszakításával kell kiadni – legalább három, legfeljebb hat óra munkavégzést követően. A munkaközi szünet nem munkaidő. 

8.Rendszeres egészségügyi ellátás és felügyelet rendje

Az egészségügyi ellátásról a város önkormányzata gondoskodik. Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli egészségügyi gondozását, szűrését a gyermekorvos és az iskolavédőnő látja el (az önkormányzattal kötött megállapodás alapján).
Az orvos nevelési évenként végzi az egészségügyi szűrést. A védőnő havi egy alkalommal, illetve szükség esetén látogatja az óvodai csoportokat.
A védőnő feladatai a gyerekek személyi tisztaságának ellenőrzése, orvosi vizsgálat előkészítése, elsősegélynyújtás.
Az óvodavezető helyettes biztosítja az egészségügyi vizsgálat feltételeit, gondoskodik a szükséges óvodapedagógusi felügyeletről, a gyerekek vizsgálatra történő felkészítéséről.
Évente egy alkalommal fogorvosi szűrésre kerül sor.
A bölcsődében a háziorvos megbízási szerződés alapján bölcsődei csoportonként havi négy órában biztosítja az egészségügyi ellátást.
Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad behozni az óvodába. Ha a gyermek napközben betegszik meg, az óvodapedagógusnak gondoskodnia kell a gyerek elkülönítéséről, a lázcsillapításról, sürgős esetben orvosi ellátásról és a szülő értesítéséről. A szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül el kell vinnie gyermekét az óvodából. Gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát teljes gyógyulásig nem látogathatja. A gyermek, betegség után csak orvosi igazolással járhat ismét óvodába. Az óvodapedagógusok a gyermeknek gyógyszert nem adhatnak be.
Kivétel tehető a nem fertőző, idült betegségben szenvedő gyermek esetében (asztma). Fertőző betegség esetén a szülő köteles értesíteni az óvodát.
A működés során a Zala Megyei Kormányhivatal Nagykanizsai Járási Hivatal Népegészségügyi Osztálya által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. (fertőtlenítés, takarítás, mosás, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fertőző betegsége esetén fokozott figyelmet kell fordítani a tisztaságra és a fertőtlenítésre.


9.Az intézmény nyitva tartása, az óvodában tartózkodás rendje

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan működik. Üzemeltetése a fenntartó önkormányzatok által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. A nyári zárás előtt 30 nappal össze kell gyűjteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozó igényeket, és a szülőket a zárást megelőzően tájékoztatni kell.
Az óvoda 7 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, 17 óráig van nyitva.
Az óvodákat szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az óvodavezető ad engedélyt. A köznevelési intézménnyel közalkalmazotti munkaviszonyban és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve a gyereküket kísérő szülők, családtagok és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való belépésükkor a vezetőhöz kell kísérni őket, hogy jelezzék, milyen ügyben jelentek meg az óvodában. A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik. Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezető engedélyezi indokolt esetben. 
A szülők óvodában tartózkodásának rendjét a Házirend tartalmazza.

10. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

 Az intézmény épületet címtáblával, kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti és az Uniós lobogót.

Az intézmény minden munkavállalója és kisgyermekek és szülei felelős:
·   a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért,
·   a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,
·   az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért,
·   az energiafelhasználással való takarékoskodásért,

A gyerekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

11 . Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei

  11.1 Az intézmény nevelőtestülete
· A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója.

· A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési– oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

11.2 A nevelőtestület értekezletei

· A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:
      - tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,
·   tájékoztató és munkaértekezletek az események, rendezvények előtt 
·   nevelési értekezlet (évente legalább kettő alkalommal),
·   rendkívüli értekezletek (szükség szerint).

· Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos oktatási kérdések,  különleges nevelési  helyzetek  megítélése,  az óvodai életet  átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezlete vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá.

· A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek.



12. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje

12.1 Az óvodaközösség
Az óvodaközösség az intézménybe járó gyermek, azok szüleinek, valamint az óvodában foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége.

12.2 A munkavállalói közösség

Az óvoda nevelőtestületéből és jogviszonyban álló dolgozókból áll.

Az óvodavezető – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi óvodai közösségekkel tart kapcsolatot:
·   szakmai munkaközösségek,
·   szülői munkaközösség,

12.3 A szülői munkaközösség
Az óvodában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: SZMK).

Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:
·   saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása,
·	a  képviseletében  eljáró  személyek  megválasztása  (pl.  a  szülői  munkaközösség  elnöke, tisztségviselői),
·   a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése,
·	Az SZMK munkáját az óvoda tevékenységével az óvodavezető helyettes hangolja össze. A SZMK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZMK véleményének  a  jogszabály  által  előírt  esetekben  történő  beszerzéséért  az  intézmény vezetője felelős.
Ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni kíván, a kérést az óvodavezetőhöz kell címezni. A tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban. A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál. A meghívásról az óvodavezetőnek kell gondoskodnia. Ha  a  szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az óvodavezető gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével megtárgyalja.



12.4  Közalkalmazotti Tanács
A köznevelési törvény 73. §- ának  (3)  bekezdése  biztosít  a  lehetőséget  az  intézményi  tanács megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabályozza a Közalkalmazotti Tanács létrehozásának körülményeit.

12.5 A szülők, érdeklődők tájékoztatásának formái

12.5.1 Szülői értekezletek
A csoportok szülői értekezletét az óvodapedagógusok tartják. Az óvoda, nevelési évenként legalább három szülői értekezletet tart. Összevont szülői értekezletet az óvodavezető hívhat össze.

12.5.2 Fogadóórák
Az Óvodában fogadóóra bármikor tartható a szülők és az óvodapedagógusok által egyeztetett időpontban.

12.5.3 A szülők írásbeli tájékoztatása
Az intézmény a faliújságokon kitett írásos közleményekben tájékoztatja a szülőket a
szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal nappal az esemény előtt.

12.5.4 Az intézményi dokumentumok nyilvánossága
Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:
·   alapító okirat,
·   pedagógiai, szakmai program,
·   szervezeti és működési szabályzat,
·   házirend.
A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok a vezetői irodában, szabadon megtekinthetők, illetve megtalálhatók az óvoda honlapján.
A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az intézményvezető vagy a vezető
helyettes  adnak  tájékoztatást.  A  házirendet  minden  intézménybe járó gyermek  szülei  számára  a  beiratkozást követően az első félévben, illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk.


12.6 A külső kapcsolatok rendszere és formája

12.6.1 Az előzőekben említett szervezeteken kívül az óvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn egyéb szervezetekkel

A kapcsolattartást az intézmény vezetője biztosítja az alábbi személyekkel:
·   pedagógiai szakszolgálat munkatársa
·   az orvos, fogorvos
·   a védőnő,
·   gyermekjóléti szolgálat munkatársa
· bölcsőde  szakmai vezető
·   iskola igazgatója
12.6.1.1. Az intézmény és a pedagógiai szakszolgálat kapcsolatrendszere és formája
Alapellátás keretében történik a gyermekek:
·   logopédiai fejlesztése
·   gyógytestnevelés biztosítása
·   pszichológusi ellátása
·   az 5 éves korú gyermek DPT vizsgálata
·   komplex szűrővizsgálata.
          -   bölcsődei korai fejlesztés
Életbe lépő új rendelkezések értelmében a 2013-as tanévtől az SNI- s gyermekek ellátásához külön feladat ellátási szerződés megkötése szükséges.

12.6.1.2. intézményvezető és az óvoda- bölcsőde orvos kapcsolatának rendszere
Az óvoda orvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM - rendelet szerint végzi.
Az óvoda orvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az óvodába járó gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) bek.) alapján.

·	Az óvodás gyermekek folyamatos egészségügyi felügyelete, évente egy alkalommal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) előírja a gyerekek rendszeres egészségügyi ellenőrzését).
·	A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a gyermekgondozásba vétele a 26/1998. (IX.3.) NM - rendelet alapján.
·   Ellenőrzi az elrendelt járványügyi intézkedések végrehajtását.
·   Sürgősségi eseti ellátást végez.
·	Gondoskodik a gyermekek egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a kisgyermekek a szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a kicsiknek, szüleiket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja.


12.6.1.3. A védőnő feladatai
A védőnő munkájának végzése során együttműködik az óvodaorvossal. Elősegíti az óvodaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a gyerekek egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezető helyettesével.

·	Végzi a szükséges egészségnevelő munkát, előadásokat tart az óvodapedagógusokkal együttműködve.
·	Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).

12.6.1.4. A gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével kapcsolatos feladatok.
A gyermek és ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg  a  feladatok koordinálásával.  A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a  fenntartó  által működtetett  Gyermekjóléti  Szolgálat  szakembereivel,   illetve  a  gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolódó  feladatokat  ellátó  más  személyekkel,  intézményekkel  és  hatóságokkal.  A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvetője indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása érdekében.
  A gyermekvédelmi feladatokat az éves gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.

12.6.1.5. Iskola
Folyamatos kapcsolattartás a zökkenőmentes óvoda - iskola átmenet biztosítása érdekében
·   látogatások,
·   szülői értekezletek
-     szakmai megbeszélések

12.6.1.6. Bölcsőde
Folyamatos kapcsolattartás a jelen körülmények között tökéletesen megvalósítható. A zökkenőmentes bölcsőde – óvoda átmenet biztosítása érdekében:

·   A bölcsődéből átszoktatás-befogadás,
·   Szülők tájékoztatása beiratkozás előtt,
-     Szakmai megbeszélés


13. A gyermekek ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok


13.1 Az hiányzás igazolása
A hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban.

· A szülő köteles a gyermeke távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az óvodapedagógus és  a  kisgyermeknevelő a nevelési  év  végéig  köteles megőrizni.
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:
a) a szülő előzetes írásbeli kérelmére
b) orvosi igazolással igazolja távolmaradását

13.2 Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése
A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének előírásai szerint történik.

· A tanköteles korú és az óvodáztatási támogatásban részesülő gyermek esetében:
·   első igazolatlan nap után: a szülő értesítése
·   az ötödik igazolatlan nap után: az intézményvezető értesíti az illetékes gyámhatóságot és gyermekjóléti szolgálatot.
-     tizenegy igazolatlan nap után: tájékoztatja a szabálysértési hatóságot.
-     húsz igazolatlan nap után: az illetékes gyámhatóságot.

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás következményeire.

4. Az intézményi hagyományok ápolása

14.1 A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai

Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény hírnevének megőrzése, öregbítése az közösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.

14.2 Az ünnepek megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
Az ünnepségek megrendezésének alapelvei:
·   Feleljen meg az életkori sajátosságoknak,
·   Magas érzelmi tartalma legyen,
·   Gondosan megtervezett és megvalósított formai jegyeket tartalmazzon.
A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában:

  Jeles napok: Őszi vásár
                      Szüreti felvonulás
                      Márton-nap
                      Adventi készülődés
                       Farsang
                       Húsvét
                       Május 1.
                       Pünkösd
A csoportokban külön megünneplésre kerül a gyermekek születésnapja.

 Megemlékezések: Március 15.
                               Augusztus 20.
Az önkormányzati fenntartású intézményeknél 2000. 08. 20-tól a nemzeti lobogót kitűzve kell tartani, tisztaságára, állagára figyelmet kell fordítani.

A gyermeki élet hagyományos ünnepei a bölcsődében:

· Szt. Márton emléknapja
· Mikulás
· Karácsony
· Vízkereszt
· Gyertyaszentelő Boldogasszony
· Farsang
· Víz világnapja
· Költészet napja
· Édesapák köszöntése
· Gyümölcsoltó Boldogasszony
· Húsvét
· Anyák napja
· Madarak és Fák napja
· Pünkösd
· Gyermeknap
· Születésnap

15. Az intézmény óvó-védő előírásai


Érkezés – távozás:
· A szülőknek át kell adni a gyermeket az óvodapedagógusnak érkezés után, távozáskor miután átvette a gyermeket ő a felelős érte
· Az óvoda bejárata 830 – 1230-ig, 1300 – 1500-ig Zárva van a gyermekek biztonsága érdekében. 
· A gyermek csak a szülő és a szülő által meghatározott (írásban) személy kíséretében érkezhet, távozhat.

Hiányzás – távolmaradás:
· Betegség esetén a gyermek csak orvosi igazolással jöhet újra óvodába
· Hányás, hasmenés, láz esetén hazaküldött gyermeket csak orvosi igazolással veheti át az óvónő
· Napközben megbetegedett gyermeket el kell vinni az óvodából
· Fertőző betegség esetén az óvodát értesíteni kell.
· Gyógyszert az óvoda nem fogad el, kivétel tartós betegség esetén, melyet a szülőnek orvosi igazolással be kell jelenteni

Helység, terület használat:
· Szülő, felnőtt csak az öltözőben tartózkodhat
· Gyermekek az óvoda helyiségeiben csak felnőtt felügyeletével tartózkodhatnak
· Mosdóba felügyelet mellett mehetnek a gyerekek
· Váltócipő használata kötelező, papucs balesetveszély miatt ne legyen
· Épületben való biztonságos közlekedés szabályait be kell tartani, tartatni. Folyosón, helységekben, nem szabad futkosni
· világítótestekhez, konnektorokhoz, elektromos berendezési tárgyakhoz a gyerekek ne nyúljanak
· A székeken a gyerekek ne hintázzanak balesetveszély miatt
· Tornaszobában az óvodapedagógus felügyelete mellett és útmutatása alapján mozoghatnak a gyermekek.  
· Ékszereket ne hozzanak, ezek által okozott balesetért felelősséget nem vállalunk
· Játékokat rendeltetésnek megfelelően szabad használni, dobálni nem szabad!
· Apró játékokat szájba nem szabad venni.
· Ollót csak asztalnál ülve lehet használni.

Udvar:
· Az udvari mozgásfejlesztő játékok csak felnőtt felügyelete mellett és a közösen elfogadott szabályok betartásával használhatják
· Kerékpárra csak egy gyermek ülhet, másik gyermek azt nem tolhatja
· Bármi gondjuk van a gyermekeknek, szóljanak az óvó néniknek
· Kerti tavat csak a kerítésen kívülről lehet figyelni 
· Hintára csak a kijelölt helyen lehet várakozni
· Csúszdára csak a létrán szabad felmenni
· Kerítésre nem szabad felállni.
· Az udvari játékok sérülése esetén a vezetőt értesíteni kell, aki gondoskodik a javításról, addig használni nem lehet.

A 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM együttes rendeletében kiadta a gyermekjátékszerek biztonsági követelményeinek vizsgálatáról és tanúsításáról szóló rendeletet, mely meghatározza számunkra az intézménybe megvásárolható játékok körét.

Étkezés:
· Tele szájjal ne beszéljenek, félrenyelés miatt 
· Evőeszközöket csak rendeltetésnek megfelelően használhatják


Egyéb:
· Séták, kirándulások alkalmával az óvodán kívül minden gyermek láthatósági mellényt húz, a biztonságos közlekedés érdekében, és legalább két felnőtt kísérő szükséges. Párba úgy állítjuk a gyermekeket, hogy a kicsiket a nagyok kísérjék, a kicsik belül legyenek, ne az út felől. Szükség esetén a dajka felügyeletet is igénybe vesszük. 
· Baleset esetén a szülőt fel kell hívni, szülővel egyeztetve orvoshoz kell vinni a gyermeket
· Baleset megelőzése érdekében a szükséges óvintézkedés megtétele az óvodapedagógus és a vezető feladata
· Fertőzések elkerülése érdekében rendszeres fertőtlenítést alkalmazunk, a gyerekek figyelmét felhívjuk, hogy csak saját holmijukat használják
· Szükség esetén jelzés a Gyermekjóléti Szolgálat felé
· Az új gyermekeknél minden esetben családlátogatás: az életkörülmények, szociális helyzet, nevelési felfogások, család megismerése
· Rendkívüli esemény bekövetkeztekor értesíteni kell bármely intézkedésre jogosult személyt.
· 
 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok
 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169. § alapján a) 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze:

- az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb időtartamig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet; 
- hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen 
 - hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be. Az intézményvezető felelős azért, hogy az intézmény területén rendszeres balesetvédelmi ellenőrzésre kerüljön sor. Az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

 b) A pedagógusok feladatai:

 - haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé, ha veszélyforrást észlelnek.
 - fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések használatára, kezelésére, azokat úgy     tárolják, hogy a gyermekek ne férhessenek hozzá; 
- javaslatot tegyenek az intézmény még biztonságosabbá tételére. 
c) Az óvoda nem pedagógus alkalmazottainak feladatai:
 - a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára.


Gyermekbaleset esetén ellátandó feladatok 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 § alapján
 a) Az intézményvezető feladatai: 
- A gyermekbaleseteket nyilvántartja helyben és az elektronikus felületen. 
- Lehetővé teszi a SZMK részvételét a gyermekbalesetek kivizsgálásában.
 - Minden gyermekbalesetet követően gondoskodik arról, hogy hasonló eset ne történhessen meg. 

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
 - a 8 napon belül gyógyuló gyermekbalesetek nyilván kell tartani.
- a 8 napon túl gyógyuló gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, a baleseteket a köznevelési információs rendszer segítségével kell nyilvántartani, a jegyzőkönyvet a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, egy példányát átadni a gyermek szülőjének, egyet pedig iktatni az intézményben.


Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
Haladéktalanul jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé. 
Kivizsgálására legalább középfokú munkavédelmi szakember bevonása szükséges. 

 Súlyos az a gyermekbaleset, amely: 
- a sérült halálát (vagy bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét vesztette) okozza
 - valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását okozza 
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,
- súlyos csonkulást 
- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott.

 b) A pedagógusok feladata:

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a gyermek felügyeletét ellátó pedagógusnak a sérült gyermeket haladéktalanul elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, a szülővel való egyeztetés után orvost kell hívnia.
- ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellátást igényel, akkor a gyermeket az intézményvezető kíséri el az ellátás helyszínére, és gondoskodik az ott maradt csoport felügyeletéről.
- köteles a szülőt megnyugtatóan tájékoztatni a történtekről.
 - közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásában.
 - a balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel.


Súlyos balesetekkel kapcsolatban:
 - a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte esetében a helyettesítésének 
 - közreműködik a baleset kivizsgálásában. 
- közreműködik az óvodai szülői szervezet tájékoztatásában

c) Nem pedagógus alkalmazott feladata: 

Az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a gyermekbaleseteket követő feladatokban.



16. Titoktartás:

Hivatali titoknak minősül:

-A dolgozó személyi anyagával, bérezésével kapcsolatos anyagok
-A gyermek és szülő személyiségjogaihoz fűződő adatok
- Amit az óvoda vezetője a zavartalan működés biztosítása, az intézmény jó hírnevének
   megőrzése érdekében annak minősít

Nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amik hivatali titoknak minősülnek, 
vagy ami az intézmény jó hírnevét sérti (kivéve, ha erre írásban a hatóság utasítást ad).
A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül!
Az intézmény minden dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni!
17. Fegyelmi, kártérítési felelősség
17.1 Fegyelmi felelősség
Fegyelmi vétséget követ el a közalkalmazott, ha a közalkalmazotti jogviszonyból eredő lényeges kötelezettségét vétkesen megszegi. 

Lényeges kötelezettségszegésnek minősül különösen: 
a) a munkaköri leírásban felsorolt feladatok el nem végzése, 
b) a munkavállalónak a munka végzésére vonatkozó utasítás megtagadása, 
c) a rendszeres késés a munkahelyről, 
d) a rendszeres hanyag munkavégzés 
e) igazolatlan hiányzás, 
f) kábítószer és alkohol által befolyásolt állapotban való munkavégzés. 

Nincs helye a fegyelmi felelősségre vonásnak, ha a közalkalmazott azért nem teljesítette, illetve azért szegte meg a kötelezettségét, mert a munkáltató utasítása jogszabályba, vagy munkaviszonyra vonatkozó szabályba ütközött. 

A közalkalmazott felett a fegyelmi jogkört a kinevezési jogkörrel felruházott személy gyakorolja. A Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde intézményvezetője felett a fegyelmi jogkört Zalakaros Város Polgármestere gyakorolja.
A kiszabható fegyelmi büntetések: 

a) megrovás; 
b) az előmeneteli rendszerben történő várakozási idő legfeljebb egy évvel történő meghosszabbítása; 
c) a jogszabály alapján adományozott címtől való megfosztás; 
d) magasabb vezető, illetve vezetőbeosztás fegyelmi hatályú visszavonása (a közalkalmazotti jogviszony fennmarad), 
e) A közalkalmazott legfeljebb egyhavi illetményének megfelelő pénzbüntetés

A kiszabható fegyelmi büntetések közül egyszerre többet is ki lehet szabni.



Felmentés:
A Kjt. 30. § (1) bekezdése úgy rendelkezik, hogy ha a közalkalmazott munkáját nem végzi megfelelően, a munkáltató a közalkalmazotti jogviszonyt  - a 30/A.-30/B. §-ban foglalt korlátozással - felmentéssel megszűntetheti. 

Rendkívüli felmentés:
A felmentés mellett a Kjt. 25.§ (2)/g pontja tartalmazza a rendkívüli felmentés esetét, melyet a Munka törvénykönyve 78.§-ban foglalt szabályok szerint rendel alkalmazni. 

A közalkalmazottak kinevezésekor a kinevezésben rendelkezni kell, hogy a közalkalmazottak fegyelmi felelősségre vonására a Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde SZMSZ-ének a fegyelmi felelősségre vonatkozó részét a felek magukra nézve kölcsönösen elfogadják.

17.2 Kártérítési felelősség

A Munka Törvénykönyve 2012 évi I. törvény 179-190 §-a szerint kerül alkalmazásra. A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.


18. Intézményi önértékelés

A 20/2012. (VIII:31.) EMMI-rendelet alapján az intézmény önértékelést végez. 
Az intézményi átfogó önértékelés része a pedagógus, a vezető és az intézmény önértékelése. Az átfogó önértékelés során a pedagógus esetében a pedagóguskompetenciákra épülő 8 területen, a vezető esetében az intézményvezetői kompetenciákra épülő 5 területen meghatározott elvárások teljesülésének megállapítása történik. Az intézmény önértékelése 7 területen meghatározott elvárások alapján a pedagógusokra és a vezetőre vonatkozó eredmények figyelembevételével történik. Az intézményi önértékelés koordinálását intézményünkben 3 fős önértékelési csoport végzi, amelynek tagjait az intézményvezető jelöli ki. 

Az önértékelési csoport feladatai:
· az önértékelés előkészítése, megtervezése, partnerek tájékoztatása, 
· az 5 éves önértékelési program és a z éves önértékelési terv elkészítésében való részvétel
· az önértékelésbe bevont kollégák felkészítése 
· az intézményi elvárás rendszer kidolgozása és rögzítése az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogatórendszerben
· az önértékelési folyamat nyomon követése
· minőségbiztosítottságának garantálása 

Az önértékelési csoport jogai:
· az önértékelésbe bevont kollégák kijelölése, feladatok elosztása
· az önértékelési program és terv módosítása
· az önértékelő kollégák ellenőrzése, értékelése

19. Dokumentumok megtekintése, tájékoztatás

Az óvoda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Házirend) a szülők megismerhetik, megtekinthetik a vezetői irodában, valamint az óvoda honlapján. A Házirendet minden szülő az első szülői értekezleten megkapja, ezt aláírásával igazolja. Egy példány az aulában lévő faliújságon folyamatosan megtekinthető.
Ezen dokumentumokra, illetve bármely az intézményt érintő kérdésekben (a kötelező titoktartás figyelembevételével) tájékoztatást az óvodapedagógusok illetve az intézményvezető adhatnak. 
Szóbeli információ előzetes egyeztetés alapján vezetői vagy pedagógiai fogadóórákon kérhető.


20. Szakmai Munkaközösségek 
2011. évi CXC. törvény 71 § és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118 § alapján, kizárólag a pedagógiai program tartalmának megfelelő témában hozhatók létre.

 Célja: Az intézmény szakmai munkájának segítése, ellenőrzése. 

Feladatai:
 - Bemutató foglalkozások tartása, konzultációs lehetőségek és hospitálás biztosítása, eszközfejlesztés, módszertani és pedagógiai ismeretek átadása, szakmai innováció kezdeményezése és megvalósítása. 
-  Részvétel az intézmény szakmai dokumentumainak elkészítésében.
- Közreműködik a szakmai munka ellenőrzésében.

 Létrehozása:
 - Nevelőtestület legalább 5 tagjának kezdeményezésére. 
- Intézményvezetői jóváhagyással. 

Munkaközösség vezető megbízás és díjazása: 
Az intézményvezető bízza meg a munkaközösségi tagok kezdeményezése alapján. A KJT–ben meghatározottak szerint történik a díjazása.

 Működés rendje: 
- Működési rendjéről és programjáról a szakmai munkaközösség dönt. 
- A munkaközösség-vezető elkészíti az éves tervet a tagok javaslatainak alapján, összehangolja az év pedagógiai céljaival, egyéb feladataival, egyezteti az intézményvezetővel. Év végén értékeli az éves munkát.
- A munkaközösség vezetői megbízás többször meghosszabbítható.
 - A munkaközösség ingyenesen használja az intézmény épületét, berendezését.
 - A működéshez szükséges költségeket az intézmény biztosítja.

 Döntési jogköre:
 - Nevelőtestület által átruházott kérdésekben.
 - Továbbképzési programról.

Véleményezési jogköre: 
- Pedagógiai munka továbbfejlesztéséhez javaslatot tesz. 
- Pedagógiai Programról.
 - Nevelő munkát segítő eszközök, segédkönyvek, segédletek kiválasztásáról.

21. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése

 A pedagógusok továbbképzését a 277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet szabályozza, melynek értelmében az intézmény 5 évre szóló továbbképzési tervet készít.
 Az intézmény azoknak a dolgozóknak a továbbképzését támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez szükséges a képzés által nyújtott képesítés megszerzése. 

A továbbképzés szabályai:
  Mindenki köteles írásban jelezni tovább tanulási szándékát, akár diploma megszerzése, akár továbbképzés esetén.
- Amennyiben nem jelezte a beiskolázási tervbe történő felvételét, tudomásul veszi, hogy az intézmény nem köteles támogatni tovább tanulását.
  Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre, valamint leadni a konzultációs időpontokat.
 Az intézmény másoddiploma megszerzése esetén a Továbbképzési tervben meghatározottak szerint, tanulmányi szerződésben rögzíti a támogatás feltételeit. 
 A tandíjat az intézmény csak számla ellenében fizeti ki. A számlák kifizetésére csak az intézményvezető leigazolása után kerülhet sor.
- A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét behatárolja a költségvetésben  rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak, és a jelentkezők száma.


22. Szabadság

 A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak, köztisztviselők jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell meghatározni. 
- Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni.
 - Az intézményvezető a munkahelyi vezetőkkel, valamint az alkalmazottakkal történt egyeztetés után, legkésőbb tárgyév május 31-ig, nyári szabadságolási tervet készít, és azt megismerteti.
- A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezése minden esetben az intézményvezető jogköre. 
-A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. Az intézményben a nyilvántartás vezetéséért az intézményvezető felelős.


23. ADATVÉDELMI SZABÁLYZAT

1.Általános rendelkezések:
1.1. A szabályzat célja: az alkalmazottak valamint a gondozott gyermekek
és szüleik adatainak kezelésével, továbbításával, nyilvánosságra hozatalával
összefüggő adatvédelmi követelmények meghatározása.
1.2. Az adatkezelési szabályzat alapját képező jogszabályok:
Az 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
235/1997. (12. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok, a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról
Az 1997. Évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
Az 1992. Évi XXXIII. Tv. a közalkalmazottak jogállásáról
A 260/ 2002. évi Korm. rendelet
1.3. A Szabályzat hatálya: kiterjed a Bölcsőde minden dolgozójára.
E szabályzat szerint kell ellátni:
A közalkalmazottak adatainak nyilvántartását, kezelését.
A gondozott gyermekek és szüleik adatainak nyilvántartását, kezelését.
A közalkalmazottat titoktartási kötelezettség terheli minden olyan személyes adattal kapcsolatban, amely munkavégzése során tudomására jutott.
1.4. Fogalmak:
Személyes adat: bármely meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható.
 Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének módját meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza végrehajtja, vagy az általa megbízott dolgozóval végrehajtatja.
Adatkezelés: a személyes adatokon végzett bármilyen művelet (gyűjtése, rögzítése, rendezése, felhasználása, törlése)
Nyilvánosságra hozatal: az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik

2. A személyes adatok védelme:
2.1. Személyes adat akkor kezelhető, ha:
Ahhoz az érintett személy hozzájárul
Azt törvény vagy törvény felhatalmazása alapján, abban meghatározott körben helyi önkormányzat rendelete elrendeli
Az adatkezeléshez az érintett írásban hozzájárul.
2.2. Az adatkezelés célhoz kötöttsége:
Személyes adatot kezelni csak meghatározott célból, jog gyakorlása vagy kötelezettség teljesítése érdekében lehet.
Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának eléréséhez elengedhetetlen, a cél megvalósulásához szükséges mértékben és ideig.


2. A közalkalmazottak adatainak kezelése:

3.1. Mt. 77. § (1) A közalkalmazottól csak olyan nyilatkozat megtétele,
adatlap kitöltése kérhető, illetve vele szemben csak olyan alkalmassági vizsgálat alkalmazható, amely személyiségi jogait nem sérti, és a közalkalmazotti jogviszony létesítése szempontjából lényeges tájékoztatást nyújthat.
3.2. Közalkalmazotti alapnyilvántartás: tárolja és feldolgozza a
közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatokat.

Nyilvántartott adatok:
Név, születési hely, idő, állampolgárság
Lakóhely, tartózkodási hely, elérhetőségek
Adószám, TAJ szám
Bankszámlaszám
Magán nyugdíjpénztári tagsággal kapcsolatos adatok.

 Munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra adatok, mint:
 - munkaviszonyban töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő
 - besorolás alapját képező iskolai végzettség, szakképzettség
 - munkavégzés ideje, szabadság
 - munkakörbe tartozó feladatok
 - munkabér, illetmény, az azt terhelő tartozások és annak jogosultja
 - az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei
  - fegyelmi büntetés, kártérítés

3.3 Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért:

3.3.1. Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő
adatok kezeléséért felelősséggel tartozik:
- intézményvezető és helyettese
- bölcsődevezető

3.3.2. Az intézmény vezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint a Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért.

3.3.3. A bölcsődevezető felelős az intézményegységben kezelt adatok védelméért, törvényben, illetve e Szabályzatban rögzített kezeléséért.

3.3.4. Az adatkezelés során gondoskodni kell arról, hogy a
közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatkezelés egész folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezéseknek.
A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok javításra vagy törlésre kell kerüljenek, ha azok a valóságnak már nem felelnek meg. A közalkalmazott adatainak változása esetén köteles 8 napon belül tájékoztatni az intézmény vezetőjét, aki 3 napon belül intézkedik az adatok aktualizálásáról.
Olyan adatok kezeléséhez az érintett közalkalmazott írásbeli engedélye szükséges, amelyek az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartoznak.

3.4. A személyi iratok kezelése:

3.4.1. A közalkalmazotti adatnyilvántartás számítógépes módszerrel is kezelhető. A számítógépes adatokat ki kell nyomtatni: első alkalmazás során: kinevezés, adatfelvételi lap, közalkalmazotti jogviszony beszámítás, átsorolás, illetményváltozás, áthelyezés, kirendelés, közalkalmazotti jogviszony megszüntetés, munkaköri leírás, minden olyan nyilvántartás, amire a közalkalmazott betekintési joga kiterjed.
3.4.2. A fenti iratokat személyügyi iratként kell kezelni. A közalkalmazott személyi anyagát – áthelyezés kivételével – nem szabad kiadni.
A bölcsőde személyi iratokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli hozzájárulásával adhatja ki harmadik személynek.
Adattovábbítás az adatkérő írásos megkeresésére, postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet, intézményen belül papír alapon zárt borítékban.
3.4.3. A közalkalmazott saját személyi anyagába, saját személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba korlátozás nélkül betekinthet, arról másolatot kérhet.

3.4.4. A munkáltatónál vezetett közalkalmazotti adatnyilvántartásba – az érintetten kívül – a következők jogosultak betekinteni, illetve abból adatot átkérni, a rájuk vonatkozó jogszabályokban meghatározott feladataik ellátása céljából. (Kjt.83/D§): a közalkalmazott felettese, a minősítést végző vezető, feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, fegyelmi eljárást lefolytató személy vagy testület, munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, a  ügyész és a bíróság, személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül,adóhatóság, társadalombiztosítási igazgatási szerv, üzemi baleseteket,  kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.

3.4.5. A személyi adatokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni.

3.4.6. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a személyi anyagot le kell zárni és irattárazni kell.

3.4.7. A személyi anyagot – kivéve azt, amit áthelyezés miatt átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni.

4.A bölcsődei gondozottak adatainak kezelése

4.1. Felelősség a gondozottak adatainak kezeléséért:

4.1.1. A Bölcsőde szakmai vezetője felelős a gondozottak adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályok és a Szabályzat előírásainak megtartásáért, a megtartás ellenőrzéséért.

4.1.2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai:
A gyermekek személyes adatait az 1997. évi XXXI. törvényben, a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendeletben meghatározott módon kell kezelni.
Gyvt. 134 §-a értelmében a bölcsőde, mint személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátás intézménye feladatai ellátásához adatokat kezelhet.
Az adatkezelő gondoskodik a személyes adatok védelméről, arról, hogy azokhoz illetéktelen ne férjen hozzá, biztosítja, hogy:
 az érintett – ha törvény kivételt nem tesz – adataihoz hozzáférhessen, gyakorolhassa helyesbítéshez, törléshez való jogát.  A tárolt adatokat töröljék, ha az adatkezelés oka megszűnt. A törvény felhatalmazása alapján az adatkezelő a kezelt adatokat a személyes azonosító adatok nélkül statisztikai célra felhasználhatja. A gyermek, a szülő és más törvényes képviselő személyazonosító adatai megtekintésére az alábbi szervek meghatározott ellátások nyújtása és annak ellenőrzése céljából jogosultak: 
                   - a helyi önkormányzat képviselő testülete,
                   - az önkormányzat jegyzője,
                   - gyámhivatal,
                   - gyermekjóléti szolgálat vezetője,
                   - területi gyermekvédelmi szakszolgálat vezetője,
                   - gyermekotthon vezetője.


4.2.1. Bölcsődében a törvény értelmében vezetni kell:
Felvételi könyv
Bölcsődei gyermek egészségügyi törzslap
IX. sz. adatalap a gyermekjóléti alapellátásban részesülő gyermekről (Gyvt.139.§).
Szülői nyilatkozat a tájékoztatási kötelezettség megtörténtéről 1997. évi XXXI.. tv. 33.§ (2).
Jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatok
Befizetett térítési díjak nyilvántartása
Orvosi igazolások

4.2.2. A gyermekek adatainak továbbítása:
A gyermekek adatai a fenntartó, a rendőrség, bíróság, ügyészség, államigazgatási szerv részére kiadható.
Sajátos nevelési igényre, magatartási, viselkedési zavarra vonatkozó adat a pedagógiai szakszolgálat részre a szülő írásos egyetértésével kiadható.
Másik bölcsődébe való áthelyezés esetén az adatok a fogadó intézménynek kiadhatók.
Családvédelmi, gyermekjóléti szervnek a veszélyeztetettség feltárása céljából adatok kiadhatók.
A gyermekekre vonatkozó adatok továbbítása csak a bölcsődevezető aláírásával történhet, akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni.

4.2.3. Titoktartás
A közalkalmazottakat titoktartási kötelezettség terheli minden olyan személyes adatra vonatkozóan, amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomására jutott. A gondozottak személyes adatai, a családok életkörülményeit érintő adatok szolgálati titoknak minősülnek.
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a kisgyermeknevelők egymás közötti szakmai megbeszéléseire, amelyek a gyermekek fejlődésével, gondozásával –nevelésével összefüggő kérdésekkel foglalkoznak.


















24. Bölcsőde intézményegység

Általános rendelkezések
A bölcsőde szervezetét és működését az alábbi jogszabályok határozzák meg:
Törvények:
· 2003.évi CXXV. Törvény Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 
· 1998. évi LXXXIV. Törvény A családok támogatásáról.
· 1997. évi XXXI. Törvény A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról.
·  1993. évi XCIII. Törvény A munkavédelemről 
· 1993. évi III. törvény A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról
·  1992. évi XXXIII. Törvény a Közalkalmazottak jogállásáról
· 1992. évi XXII. Törvény a Munka Törvénykönyvéről
 Rendeletek: 
· 321/2009. (XII. 29.) Korm. Rendelet a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről 
· 25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Országos Gyermekvédelmi Szakértői Névjegyzékről és az Országos Szociálpolitikai Szakértői Névjegyzékről 
·  10/2008.(VI.28) SZMM rendelet a szociális és munkaügyi miniszter által adományozható szakmai elismerésekről
·  226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról
·  78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a játszótéri eszközök biztonságosságáról 
· 259/2002. (XII. 18.) Korm. Rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről 
· 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 
· 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról 
· 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet módosításáról
·  257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról
·  33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről
· 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM együttes rendelet a gyermekjátékszerek biztonságossági követelményeiről, vizsgálatáról és tanúsításáról 
· 18/1998.(VI.3.) NM rendelet a fertőző betegségek és járványok megelőzése érdekében szükséges járványügyi intézkedésekről
·  15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
·  78/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről 
· 2/2004. (I. 15.) FMM rendelet A kollektív szerződések bejelentésének és nyilvántartásának részletes szabályairól
·  20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bölcsődei dajka, a bölcsődei szolgáltatást nyújtó személy és a napközbeni gyermekfelügyelet szolgáltatást nyújtó személy képzésének szakmai és vizsgakövetelményeiről


Az intézmény típusa: Gyermekek napközbeni ellátása

 Az intézmény alaptevékenysége és feladatai:
A gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermekek életkorának megfelelő nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek számára, akiknek szülei, gondozói munkavégzésük, képzésben való részvételük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 
A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli, gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését biztosítja.
Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. A szülő írásban benyújtott kérelemmel nyilatkozik arról, hogy a nevelési év teljes tartamára bölcsődei ellátást kíván igénybe venni.(Javaslatot adhat: védőnő, háziorvos, bölcsődeorvos.)
Az állam hozzájárul a helyi önkormányzatok által fenntartott, személyes gondoskodás keretébe tartozó ellátási formák működési költségeihez, az intézményben ellátott gyermekek után járó normatív állami hozzájárulással A normatív állami hozzájárulással történő támogatás szakmai céloknak megfelelő módját és mértékét a költségvetési törvény határozza meg.

Bölcsődei felvétel szempontrendszere:
Zalakaros Város közigazgatási területe, továbbá – szabad kapacitás esetén - bölcsődei ellátás tekintetében Zalakarosi munkahellyel rendelkezők. A felvételről az intézményvezető (a szakmai vezető bevonásával) dönt. Túljelentkezés esetén az intézményvezető a Közös Igazgatású intézményegységben kialakított gyakorlat szerint (bizottság) bevonásával dönt. Szülők munkáltatói igazolással rendelkezzenek.
A családsegítő szolgálat munkatársai, a védőnő és a gyermekorvos javaslatot tehet a gyermek felvételére vonatkozóan.
	
A tevékenység forrásai:
· állami normatíva
· önkormányzati támogatás
· gondozási díj (2012. szeptembertől)
Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat.

 A csoportok szervezési elvei
· A bölcsőde egy bölcsődei egységgel, két csoporttal rendelkezik.
 A bölcsődei gyermekcsoport engedélyezett létszáma: 12 és 14 összesen: 26 fő.
A szakmai szempontokat figyelembe véve a maximális megengedhető feltöltöttség 100% lehet (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40§-ának (2), (3), (4) bekezdése).
A gyermekek „elosztása” életkorhoz kötött. 
 A gyermek a bölcsődébe járás egész időtartama alatt ugyanahhoz a kisgyermeknevelőhöz tartozik. 
 A jól szervezett, folyamatos és rugalmas napirenddel a gyermekek igényeinek, szükségleteinek kielégítése a célunk. 
 A nyugodt, és folyamatos gondozás feltételeivel biztosítjuk a gyermekek biztonságérzetét, segítjük az aktivitásra, önállóságra való törekvést. 


A gyermek távolmaradásának igazolása:
 A gyermek távolmaradását a szülőnek be kell jelenteni. Betegséget követően csak orvosi igazolással jöhet ismét a bölcsődébe.

 Térítési díj befizetésére vonatkozó rendelkezések:
 Bölcsődénkben étkezési térítést és gondozási térítési díjat fizetnek a szülők.

A bölcsőde szakmai vezetőjének feladatai:

A bölcsőde szakmai vezetője felelős a bölcsőde megfelelő szakmai működéséért. A bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus fejlődéséért. Megtervezi a gyermekek napirendjét.
Az orvosi vizsgálatoknál jelen van, ezáltal valamennyi gyermek egészségi állapotáról tájékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb értesítsék, és a gyermeket elvigyék a bölcsődéből.
Fertőző megbetegedés esetén végrehajtja az erre vonatkozó utasításokat. A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel. Kezeli a bölcsődei gyógyszerkészletet.
Kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével, családokkal, a védőnői hálózattal, az óvodával és lehetőség illetve igény szerint hasonló profilú gyermekintézményekkel.
Szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz részt.
Felelős a bölcsődében történtekért.
Elkészíti az intézmény működésével kapcsolatos beszámolókat.
Gondoskodik a munka - és tűzvédelmi utasítások betartásáról.
A bölcsőde vezetője köteles gondoskodni az intézménybe beíratott gyermekek jelenlétének naponta történő figyelemmel kíséréséről. Amennyiben egy gyermek az adott hónapban 8 nap távolléttel rendelkezik, köteles szóban illetve írásban is felhívni a szülők figyelmét arra, hogy 10 napnál több mulasztás esetén a fenntartó részére nem kerül folyósításra az állami normatív
 támogatás a gyermek ellátása után, ezért a gyermek igazolatlanul ne hiányozzon. A kihasználtságról, hiányzásokról a bölcsőde vezetőjének a fenntartó részére havi jelentést kell készítenie minden hónap 15-ig

Bölcsődei szakmai vezető feladatai:
Felelős a bölcsődei dolgozók munkájáért.
A helyi adottságok figyelembevételével egyezteti és megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a dolgozók munkabeosztását.
Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak ellátását.
Határidőre elkészíti a bölcsőde éves munkatervét, összeállítja és a gazdasági vezetés felé benyújtja az éves igényeket (textil, edény), a karbantartással, valamint  a felújítással kapcsolatos javaslatait.
Gondoskodik a munka — és tűzvédelmi utasítások betartásáról.

Kisgyermeknevelők feladatai:
A bölcsődés gyermekek gondozása, nevelése, a harmonikus testi és mentális szükségleteinek kielégítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembe vételével.
Konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, gondviselőkkel az egységes nevelési célkitűzések megvalósítása érdekében.
Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembe vételével végzik. A gyermekekkel kapcsolatos dokumentáció vezetése.





Bölcsődei dajka feladatai: 

A kisgyermeknevelő segítőtársaként végzi feladatait. Biztosítja a munkához szükséges higiénés és gondozási feltételeket, közreműködik a környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében. Munkáját a gyermekek bölcsődei napirendjéhez és a kisgyermeknevelők munkarendjéhez igazodva végzi.


Az orvosi ellátás:
Bölcsőde orvosi feladatait szolgáltatási szerződéssel foglalkoztatott háziorvos látja el. Csoportonként havi 4 órában, illetve szükség szerint telefonon hívható.

 A bölcsődei dolgozók egészségvédelemmel kapcsolatos szabályai: 
 A dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata a 33/1998.(VI.24.) NM rendelete alapján történik. A dolgozó köteles munkába lépés előtt a foglalkozás-egészségügyi orvosnál munkaköri alkalmassági vizsgálaton megjelenni.

Az intézmény munkarendje és nyitva tartása
Bölcsőde hétfőtől — péntekig 7°° - 17°° - ig, napi 10 órában tart nyitva.
A kisgyermeknevelők munkaidejét a 257/2000. (XII.26.) Korm. Rendelet szabályozza. Eszerint a teljes napi munkaidőből 7 órát kell a munkahelyen eltölteni.

A helyettesítés rendszere
Bölcsőde szakmai vezetőjét a megbízott kisgyermeknevelő helyettesíti.
A kisgyermeknevelők egymást helyettesítik.

 Az intézmény egészségvédelmi szabályai:
 Az egészségvédelmi követelmények betartását a bölcsőde szakmai vezetője és orvosa rendszeresen ellenőrzi. A gyermekekkel kapcsolatos egészségügyi szabályokat a házirend határozza meg. Az egészség megőrzésre vonatkozó törekvéseket a szakmai program tartalmazza.

Takarítás:
  Naponta a felszerelési tárgyakat nedves, fertőtlenítős ruhával kell áttörölni. 
 Hetente a gyermekjátékokat fertőtleníteni, majd meleg folyóvízzel többször, alaposan le kell öblíteni. Járvány idején, soron kívüli fertőtlenítés szükséges.
.  A takarítás csak akkor kezdhető meg, ha gyermek nem tartózkodik a helységben.
  Fertőtlenítő szereket a mindenkori közegészségügyi előírásoknak megfelelően kell alkalmazni.

A munkáltató a munkavállalók részére a munka jellegének megfelelően egyéni védőeszközt biztosít (részletesen a Munkavédelmi Szabályzat, Kockázatértékelés tartalmazza).   
   
 A bölcsőde munkarendje
A bölcsődei nevelési- gondozási év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. Az évközi szünetek rendje a mindenkor megjelenő miniszteri rendeletben meghatározottakat követi. A dolgozók munkaköri leírását az intézményvezető készíti el, a törvényes munkaidő, és pihenőidő figyelembe vételével, mely az SZMSZ melléklete.
A Bölcsődék napja minden évben nevelés nélküli munkanap.

 A bölcsőde dokumentumai:

 A bölcsőde önálló Szakmai program alapján dolgozik.
 A bölcsőde az óvodával egybeszerkesztett SZMSZ rendelkezik. Ezek a dokumentumok nyilvánosak, kérésre megtekinthetők.


A gyermekekkel kapcsolatos dokumentáció vezetése:

 Bölcsődében kötelezően vezetett dokumentációt a bölcsőde valamennyi dolgozója a munkakörének- beosztásának megfelelő, törvényileg előírt módon vezeti.

Ezek a dokumentumok nem nyilvánosak, csak az érintettre vonatkoznak.  A bölcsőde alapvető dokumentumai a bölcsődében megtalálhatók, előre egyeztetett időpontban az érdeklődő szülők számára megtekinthetők.    
 Nyitva tartás

 A gyermek fogadása:
  A bölcsőde 5 napos munkarenddel működik- hétfőtől- péntekig-
  A nyitva tartási idő 10 óra – reggel 7-től délután 17 óráig 
 Reggel a gyermeket 7, és 8 óra között lehet beadni illetve 830 –tól 10 óráig, a reggeliztetés ideje alatt nem.
  A bölcsődét reggel a munkarend szerinti dajka nyitja 
  A gyermekek napirendje az átadóban látható.
  A gyermeket csak a gondviselő által írásban megjelölt személy viheti el, ez a személy nem lehet 14 évnél fiatalabb.                 
Bölcsődei közösségek, kapcsolattartás formája és rendje:
Érdekképviselet Fórum
A bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgálja és végzi. A képviselőtestület által jóváhagyott működési szabályzat alapján dolgozik.
Szülői értekezletek:
A gondozási-nevelési év során 3 alkalommal, illetve aktualitásnak megfelelően kerül megszervezésre.
A szülői értekezletet követően „Szülőcsoportos megbeszélést” tartunk aktuális gyermeknevelési témában.

Bölcsődei fogadóórára lehetőséget biztosítunk, előre egyeztetett időpontban.
FELVÉTELI SZABÁLYZAT

I. AZ ELLÁTÁSRA JOGOSULTAK KÖRE: 
1. A bölcsődébe valamennyi zalakarosi gyermeket fel kell venni, aki állandó lakos, valamint akinek a városban tartózkodási helye van (életvitelszerűen a településen lakik).
Felvételt nyernek a Zalakaros Város Önkormányzatával ellátási együttműködést kötő települések közigazgatási területéről beíratott gyermekek.  
Felvételt nyer az a gyermek is, akinek a szülője Zalakaros városban dolgozik, és ezt munkáltatói igazolással alátámasztja.   
      
2.  A bölcsődébe a 20 hónap - 3 éves korú gyermekek gondozása folyik.
3. A bölcsődei ellátás keretében elsősorban azon gyermekek ellátását kell biztosítani, kiknek szülei dolgoznak, és ezt hitelt érdemlően igazolni tudják / munkáltatói igazolás/.
Továbbá azon gyermekek ellátását kell biztosítani, akiknek szülei, nevelői, gondozói, munkaerő piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 
A bölcsődei felvételnél – a továbbiakban – előnyt élvez az a gyermek 
a) akit egyedülálló (élettárssal nem rendelkező hajadon, nőtlen, elvált vagy özvegy családi állapotú) szülője nevel, 
b) akivel együtt a családban nevelt kiskorú gyermekek száma a három főt meghaladja, 
c) aki családgondozásban részesül, és fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szükség, 
d) akinek szülője orvosilag igazolt betegsége miatt az ellátást biztosítani nem vagy csak részben tudja, 
e) akit - gyámhatósági határozat alapján - gyámként kirendelt időskorú (a reá vonatkozó nyugdíjkorhatárt elért ) hozzátartozója nevel, 
f) akinek a szülője jövedelmi helyzete miatt (mert családjában az egy főre jutó jövedelem az öregségi nyugdíj mindenkori legkisebb összegét nem haladja meg) az ellátásáról nem vagy nehezen tud gondoskodni, 
g) akinek családjában az egy főre jutó jövedelem alacsony. 
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4. Az I/3. pontban meghatározott sorrendiség figyelembe vétele nélkül a gyermek bölcsődei ellátását biztosítani kell, ha a jegyző – A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 68.§. (3) bekezdése alapján – védelembe vételt rendelt el és kötelezte a szülőt, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napközbeni ellátását. 

5. Nem vehető fel az a gyermek, akire nézve eltartója gyermekgondozási díjban részesül. 

6. Az intézménybe történő felvételi eljárás során, a felvételről megszületett döntést követően a szülő köteles a gyermeket legkésőbb 1 hónapon belül az intézménybe vinni, annak szolgáltatásait igénybe venni. Amennyiben a felvételt követő 1 hónapon belül nem veszik igénybe a gyermek részére a  bölcsődei gondozást, úgy a beírása törlésre kerül. Ha új jelentkező jön, akinek a helyre szüksége van, úgy ő előnyt élvez.
Az áprilisban történő jelentkezés csak szándéknyilatkozat a bölcsődei igényléshez.
II. AZ ELLÁTÁS IGÉNYBEVÉTELÉNEK MÓDJA: 
1. A bölcsődébe a felvétel önkéntes, kérelemre történik, melyet a törvényes képviselő terjeszthet elő. 
A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő hozzájárulásával 
- a körzeti védőnő, 
- a házi gyermekorvos, vagy a háziorvos, 
- a szociális, illetve a családgondozó, 
- a gyermekjóléti szolgálat, 
- a gyámhatóság is kezdeményezheti, az I/1.2.3. pontok figyelembe vételével.

2. Amennyiben a gyermek védelme az ellátás önkéntes igénybevételével nem biztosított, a jegyző az ellátás kötelező igénybevételét elrendelheti. 

3. Különösen indokolt esetben soron kívüli elhelyezésről kell gondoskodni: 
- védelembe vétel esetén, 
- ha az I/3. pont a-f) pontjaiban meghatározott esetek nem voltak előre láthatóak.

4. A beiratkozásra minden évben, az óvodai beíratást megelőző héten a sajtóban, helyi képújságban előre meghirdetett időpontokban van lehetőség. 

5. A felvételi kérelmet – a szabályzat mellékletét képező formanyomtatványon – induló évben az intézmény igazgatójához.

6. A felvételi kérelemhez csatolni kell: 
- a gyermek lakcímkártyájának másolati (fénymásolt) példányát, 
- szülők munkáltatói igazolását, 
- az illetékes munkaügyi központ igazolását a munkaerő-piaciképzésen való részvétel idejéről, 
- a szülő betegsége esetén a háziorvos/szakorvos által kiállított igazolást, 
- az ellátás indokoltságát igazoló gyermekorvos igazolását, 

- ha az ellátási kérelmet szociális indokra alapozzák, a kérelemhez csatolni kell azokat a  
  nyilatkozatokat és igazolásokat, amelyekből a gondozó/család jövedelme megállapítható. 
- egyedülállóság esetén a Magyar Államkincstár igazolását emelt családi pótlék folyósításáról 
- A házi gyermekorvos vagy a háziorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota
  alapján bölcsődében gondozható utólag, a felvételt/beiratkozást megelőző -legkésőbb – 5. napo
  kell csatolni.

7. Túljelentkezés esetén az intézményvezető a Közös Igazgatású intézményegységben kialakított gyakorlat szerint (bizottság) bevonásával dönt. 

8. A döntésről az intézményvezető (a szabályzat mellékletét képező nyomtatványon) minden év május 20. napjáig írásban értesíti a szülőt/törvényes képviselőt. 
A bölcsődei ellátás megkezdésekor az intézmény vezetője a törvényes képviselővel megállapodást köt az: 
- Ellátás várható időtartamáról 
-A fizetendő étkezési térítési, illetve az esetleges gondozási díj mértékéről, a fizetésre vonatkozó szabályokról 
-A szolgáltatások formájáról, módjáról 

9. Az intézményvezető döntése ellen a kézhezvételtől számított 8 napon belül észrevételnek van helye, melyet a fenntartóhoz – Zalakaros Város Polgármesteréhez címezve – a bölcsődevezetőjéhez kell benyújtani. 

10. Az észrevételről a fenntartó határozattal dönt. 

11. Amennyiben a felvételi kérelmet - férőhelyhiány miatt – nem lehet teljesíteni, úgy fel kell hívni a figyelmet arra, hogy kérelmére melléklet szerinti „várakozólistára” veszik és üresedés esetén az elhelyezés időpontjáról telefonon értesítik. 

III. AZ ELLÁTÁS MEGSZŰNÉSE

 A bölcsődei ellátás megszűnik: 
	- a jogosultsági feltételek megszűnésével, 
	- szülő vagy törvényes képviselő kérelmére, 
	- ha a szülő a bölcsőde házirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be, 
	- a bölcsődeorvos szakvéleménye alapján meg kell szüntetni annak a gyermeknek az 	  
	  ellátását, aki az egészségi állapota miatt bölcsődében nem gondozható, illetőleg 
 	  magatartászavara miatt veszélyezteti a többi gyermekfejlődését
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK:

A Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítése az intézményvezető felelőssége. Az óvoda Nevelőtestülete fogadja el, az Alkalmazott közösség és Szülői Szervezet véleményének figyelembevételével. A fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

Felülvizsgálata: évenként illetve jogszabályváltozásnak megfelelően.
Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó a nevelőtestület , a szülői közösség, KT elnöke és a jogszabályi kötelezettség. 

Az SZMSZ nyilvánossága:
· A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjával, valamint azokkal akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel 
· Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell
· A hozzáférhetőség biztosítását jelen szabályzat tartalmazza.

ZÁRADÉK

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a Fenntartó  - Zalakaros Város Képviselő Testülete a                                számú határozatában jóváhagyta. 




Készítette: 2019. szeptember 06.
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                                                               Intézményvezető
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NYILATKOZATOK


1. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
     A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmaztunk meg.


Zalakaros, 2019. szeptember 06.


                                                                           …………………………………
                                                                               A szülői szervezet elnöke



2. A Közalkalmazotti  Tanács véleményezési jogát korlátozás nélkül gyakorolta
    A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. 


Zalakaros, 2019. szeptember 06.

                                                                          …………………………………………….
                                                                                 A  Közalkalmazotti Tanács elnöke



3. A Szervezeti és Működési szabályzatot a Nevelőtestület 2019.szeptember 06.-án megtartott határozatképes Nevelőtestületi értekezletén 100%-os szavazataránnyal elfogadta. 
     Az elfogadás tényét a Nevelőtestület tagjai az alábbiakban aláírásukkal tanúsítják. 
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MELLÉKLETEK:
1.számú melléklet
Iratkezelési szabályzat
Az iratkezelés célja, hogy segítse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerű ellátását, megoldását.
Az óvodában készült iratokon szerepeltetni kell:
-          az óvoda nevét, címét, telefonszámát és e-mail címét;
-          a címzett megnevezését, címét, beosztását;
-          az irat iktató számát;
-          az ügyintéző nevét, az aláíró nevét, beosztását, aláírását;
-          a dátumot;
-          az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát.
 
Amennyiben az intézkedés szóban, telefonon történik, az eredeti iratra rá kell vezetni az intézkedés lényegét, dátumát és az intézkedésben résztvevők nevét.
 
Az iratkezelés folyamata: 
1.Iratátvétel: 
érkezés szerint- 	-    postán érkező iratok, küldemények,
-          kézbesítő, futár által szállított iratok,
-          közvetlenül a levél írójától, szülőtől érkező, személyesen átadott iratok,
-          elektromos úton érkező iratok.
 
Az óvodába érkező küldemények átvételére jogosult: 
	óvodavezető - távollétében a sorrend:
					óvodavezető- helyettes
					közalkalmazotti tanács tag
           névre szóló küldemény esetén a címzett, vagy az általa megbízott személy.
 
A személyesen postázott iratok átvételekor kérelemre írásban igazolni kell az átvétel tényét.
Az elektronikusan érkezett küldemény kezelése megegyezik a normál küldeményekkel, azzal a különbséggel, hogy a beérkezett küldeményt kinyomtatás után át kell adni iktatásra, a faxon érkezett írásos anyagokat fénymásolni, majd iktatni, és irattározni.
 
2. Postabontás, érkeztetés:
A napi postát a délelőttös dajka az óvodavezető irodájába viszi, és átadja a vezetőnek.
Az óvodavezető bontja a küldeményeket, és a felelős személynek továbbítja későbbi intézkedés megtétele miatt.
Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékonylemez, CD-ROM, stb.) átvenni vagy küldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és mellékelt irtot kell kezelni.
 
. Iktatás, név- és tárgymutató készítés:
Az óvodába érkező, vagy itt keletkező iratokat iktatni kell. Az iktatókönyv használata kötelező. Tartalmaznia kell az – iktatószámot,
-          a beérkezés időpontját,
-          az irat tárgyát,
-          az elintézés módját,
-          kezelési feljegyzéseket,
-          az irat hollétének, tárolásának a helyét.
 
Minden naptári év elején újonnan nyitott, hitelesített, oldalszámozott iktatókönyvet kell használni, melyet minden évben 1-el kezdünk. Az év utolsó munkanapján le kell zárni. Az iktatókönyvben javítani csak áthúzással lehet úgy, hogy a szöveg olvasható legyen. Dátummal, aláírással kell ellátni.
 
4. Intézkedés:
Az iktatásba vétel után az óvodavezető intézkedik, saját maga hozza meg a döntést, elintézi az ügyet,
vagy – továbbítja más szervezet, intézmény felé,
-          intézkedés nélkül irattárba helyezi,
-          felelős személy elintézi az ügyet, óvodavezetőnek aláírásra visszautalja, ezután továbbítják megfelelő helyre.
 
5. Válaszadás:
Abban az esetben, amikor választ, tájékoztatást, intézkedést vár külső személy, hatóság, intézmény, az iratnak, levélnek, jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:
-          az óvoda nevét, címét,
-          az iktatószámot,
-          az ügy elintézőjének nevét, 
-          az ügyintézés helyét, idejét és tárgyát,
-          az aláírójának a nevét, beosztását,
-          az óvoda körbélyegzőjének a lenyomatát (11/ 1994. (VI.8.)MKM rendelet
Fel kell tüntetni a címzett adatait (nevét, beosztását, címét).
 
A határozatjellegű válasz esetén a döntés alapját képező jogszabályt, mérlegelés esetén az erre utalást kell szerepeltetni.(11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet)
 
6. Irattovábbítás, postázás:
Az iratok továbbításának módja megegyezik a bejövő iratoknál leírtakkal.
 
7. Irattárba helyezés:
Az elintézett, iktatott iratokat az óvodavezetői irodában lévő szekrényekben kell elhelyezni. A pedagógiai, nevelési-oktatási ügyek dokumentumait (felvételi és mulasztási naplók, csoportnaplók, tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény, megfigyelési lapok, fejlesztési tervek) a nevelői szoba zárt szekrényében kell elhelyezni.
Az irattárban őrzött anyagokhoz az óvodavezető bármikor, az óvoda dolgozói az SZMSZ-ben található jogosultság szerint betekinthetnek.
Az irattári őrzés idejét az irattári terv tartalmazza.
A nem selejtezhető iratokat 50 év után át kell adni a Somogy Megyei Levéltárnak.
A selejtezendő iratokat meg kell semmisíteni.
 
Az irattárt 5 évenként felül kell vizsgálni, a selejtezést az óvodavezető rendelheti el.
 

8. Selejtezés:
A selejtezendő iratokról 3 példányos jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyv tartalmazza:
-          hely,
-          idő,
-          selejtezési bizottság tagjainak a neve,
-          a selejtezés tárgya,
-          a selejtezés alapjául szolgáló jogszabály,
-          az irattári terv száma,
-          a kiselejtezésre szánt iratok irattári tételszáma, évköre és mennyiségi száma,
-          a selejtezési bizottság aláírása.
9. Iratok átadása a levéltárnak:
A maradandó értékűnek minősített, azaz nem selejtezhető iratokat legalább 15 év helyben őrzés után, 5 évenként lehet átadni a levéltárnak.
 
Az átadásról 2 példányos jegyzéket kell készíteni, amelyben fel lehet tüntetni az átadott iratokkal kapcsolatos kikötéseket.
Az átadás- átvételről készült jegyzék példányait nem selejtezhető tételként kell kezelni.
Irattári terv:
	Irattári tételszám:
	I. Igazgatási, jogi területek:
	Megőrzési idő/év:

	1.
	Alapító okirat
	nem selejtezhető

	2.
	Intézménylétesítési, - átszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok
	nem selejtezhető

	3.
	Iktatókönyvek, irattári selejtezések jegyzőkönyvei
	nem selejtezhető

	4.
	Szabályzatok: Szervezeti és Működési Szabályzat, Munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi szabályzat, Pénztárkezelési szabályzat, Leltározási és selejtezési szabályzat
	 
10 év

	5.
	A fenti szabályzatokkal kapcsolatos eseményekről készült jegyzőkönyvek
	 
10 év

	6.
	Belső szabályzatok: Házirend, Szülői Szervezet éves munkaterve, Óvodaszék munkaterve, jegyzőkönyvei, Bélyegzők nyilvántartása
	 
5 év

	7.
	Megállapodások, szerződések: kollektív szerződés, bírósági, államigazgatási ügyek iratai, panaszügyek, fellebbezések
	 
10 év

	8.
	Éves szakmai beszámolók és jelentések
	10 év

	9.
	Fenntartói irányítás, ellenőrzés jegyzőkönyvei
	10 év

	10.
	Vezetői utasítások, körlevelek
	10 év

	11.
	Munkatervek, statisztikák
	5 év

	12.
	Alapítványi dokumentumok (alapítás, érdemi tevékenység, megszüntetés)
	nem selejtezhető

	13.
	Alapítványi operatív ügyek
	10 év

	 
	 
	 

	 
	II. Humánpolitikai és munkaügyek:
	 

	1.
	Személyi anyagok: kinevezések, megbízási szerződések, átsorolások, áthelyezések, szakmai önéletrajzok, a szükséges végzettséget igazoló okiratok hiteles másolatai, az előző, beszámítható munkahelyek dokumentumainak hiteles másolatai, munkaviszony megszűnését igazoló iratok (felmentések, felmondások, elszámoló lapok)
	 
50 év

	2.
	Mellék- és másodállás engedélyezése
	15 év

	3.
	Nyugdíjazással kapcsolatos ügyek, iratok
	50 év

	4.
	Kitüntetések, jutalmazások
	10 év

	5.
	Munkaköri leírások
	10 év

	6.
	Jelenléti ívek, szabadságok engedélyezését, kiadását igazoló iratok
	 
5 év

	7.
	Szociálissegély- ügyek
	5 év

	8.
	Képzési és továbbképzési ügyek, tanulmányi szerződések
	5 év

	 
	III. Pedagógiai, nevelési-oktatási ügyek:
	 

	1. 
	Felvételi és mulasztási napló, Felvételi előjegyzési napló
	20 év

	2.
	Óvodai csoportnapló
	5 év

	3.
	Tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény
	5 év

	4.
	Törzslapok
	nem selejtezhető

	5.
	Felvételt, átvételt elutasító határozat, Felmentés rendszeres óvodába járás alól, Felhívás rendszeres óvodába járásra, Értesítés óvodaváltoztatásról, értesítés beiratkozásról, Értesítés igazolatlan óvodai mulasztásról
	 
5 év

	6.
	Szaktanácsadói, szakértői vélemények
	5 év

	7.
	Helyi Nevelési Program
	10 év

	8.
	Nevelési-oktatási kísérletek, újítások dokumentumai
	10 év

	9.
	Vezetői szakmai ellenőrzések jegyzőkönyvei
	5 év

	10.
	Vezetői pályázat
	5 év

	11.
	Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok
	5 év

	12.
	Nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyvei
	5 év

	13.
	Szakmai pályázati anyagok
	5 év

	14.
	Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok
	3 év

	 
	 
	 

	 
	IV. Gazdasági ügyek:
	 

	1.
	Ingatlan nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás, épület tervrajzai, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek
	határidő nélkül

	2.
	Éves költségvetés, könyvelési beszámolók, könyvelési bizonylatok, számlák, költségvetési koncepciók, pénzmaradvány- elszámolások, pótelőirányzat, számviteli rend
	 
5 év

	3.
	Leltár, állóeszköz – nyilvántartás, vagyon - nyilvántartás, selejtezési dokumentumok
	10 év

	4.
	Társadalombiztosítás
	50 év

	5.
	Gyerekek ellátása, juttatásai, térítési díjak befizetését igazoló nyomtatványok 
	5 év

	6.
	A bérgazdálkodással, személyi juttatásokkal kapcsolatos iratok, bizonylatok
	10 év

	7.
	Belső ellenőrzések jegyzőkönyve
	10 év

	8.
	Karbantartással kapcsolatos árajánlatok, szerződések, átvételi jegyzőkönyvek, garanciális ügyek
	5-10 év

	9.
	Beruházási, felújítási ügyek tervdokumentációja
	nem selejtezhető

	10.
	Beruházási, felújítási ügyek lebonyolítása
	10 év

	 
	 
	 


 
Iratselejtezési jegyzőkönyv
 
……………………………..
 Szervezet megnevezése
							Ikt.szám:………………………
 
Készült:……………………………………………..(dátu,, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
 
A selejtezési bizottság tagjai: 
…………………………………………………………………………….(név, beosztás) 
…………………………………………………………………………….(név, beosztás) 
…………………………………………………………………………….(név, beosztás)

A selejtezést ellenőrizte: 
…………………………………………………………………………….(név, beosztás)
A munka megkezdésnek időpontja:………………………………………………(dátum) 
A munka befejezésének időpontja:……………………………………………….(dátum) 
Az alapul vett jogszabályok:…………………………………………………………….. 
Selejtezés alá vont iratok felsorolása: Iratjegyzék
	Sorszám
	Az irat megnevezése
	Eredeti terjedelem
      (oldalszám)
	Keletkezésének dátuma

	1.
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 


 
 
A kiselejtezett iratok mennyisége:………………………………………………………………
A selejtezési bizottság tagjai a mellékelt….lap tételszintű iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasolják. 
A munka során a vonatkozó jogszabályok értelmében jártunk el.
A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltári jóváhagyást követően megsemmisítésre kerül. 
……………………………………….		……………………………………………
	1. bizottsági tag						2. bizottsági tag

…………………………………………		……………………………………………
       ellenőrző vezető aláírása					           3. bizottsági tag
 
A selejtezési jegyzőkönyvet 3 példányban kell elkészíteni. Két aláírt és lebélyegzett példányt az illetékes levéltárnak kell megküldeni. Az illetékes levéltár rendeletben előírt szövegű bélyegzőlenyomattal, aláírással és pecséttel hitelesíti a megsemmisítési engedélyt.
 
Az iratanyag megsemmisítésére engedéllyel rendelkező vállalatokat, vagy vállalkozásokat bíz meg az intézményavezető. A megsemmisítésről igazolást kér, melyet a selejtezési ügyirathoz kell csatolni.
 















3. számú melléklet: 
Munkaköri leírás minták

Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám: 
TAJ szám:
Munkakör (beosztás): óvodapedagógus
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Intézményvezető

Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: óvodapedagógus

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
Hatályos: 2016. augusztus 15.
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		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. augusztus 15.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása







Óvodapedagógusok munkaköri leírása

Az óvodapedagógus feladatai:
· Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, minden területre kiterjedően.
· Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről az óvodai nevelési program, a munkaterv, a nevelőtestület határozatai, továbbá az intézményvezető, illetve a felettes szerveknek az intézményvezető útján adott útmutatásai alkotják. 
· Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestületben kialakított egységes elvek alapján, módszereinek szabad megválasztásával végzi.
· A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a vonatkozó jogszabályok határoznak meg.
· Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása érdekében.
· Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása.
· Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit.
· Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi légkör megteremtésében!

Alaptevékenysége:
· Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján határozza meg az óvoda vezetője.
· Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse. A humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (például: testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására való kényszerítés).
· Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket.
· Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket.
· Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről feljegyzést készít.
· A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely harmonizál az óvoda többi helyiségével!
· A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről.
· Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen az óvoda nevelőtestületében feladatokat.
· Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a rábízott gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében.
· A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Az iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít.
· Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját.
· Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. Együttesen gondoskodnak a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek biztosításáról.
· A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására.
· Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok).
· Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek alapítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka.
· Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
· Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.
· A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi.
· Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelőséggel tartozik. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.
· Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.
· Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az óvoda tagintézmény-vezetője és helyettese időnként megbízza.

A pedagógus kötelességei
A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 62. §-ában meghatározottak.

A pedagógus jogai
A pedagógust munkakörével összefüggésben a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 63. §-ában foglalt jogok illetik meg.

Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám: 
TAJ szám:
Munkakör (beosztás): dajka
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Óvodavezető helyettes

Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: dajka

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
Hatályos: 2016. augusztus 15.
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	                   Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
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A munkavállaló aláírása












DAJKA

A dajka segíti az óvodapedagógusok munkáját, annak érdekében, hogy a gyerekek óvodai ellátása és foglalkoztatása zökkenőmentes legyen.
Munkája során a gyermekekkel türelmesen, halkan, szeretettel foglalkozik, mindig szem előtt tartva feletteseinek utasítását.
Napi teendői:
1. A tízórai készítésének ideéig a következő feladatokat látja el:
 - Reggeles műszakban: hétfőn törölközőt cserél mindhárom csoportban, mossa az óvoda textíliáit.
 - Minden reggel szellőztet, mindhárom csoportban lerakja az asztalokra tett székeket. Ellenőrzi a járdák, a teraszok, az átrium, az átjáró folyosó, a bejárati ajtók tisztaságát, ennek megfelelően szükség szerint takarít, felmos, mos.
 - A homokozó használatakor minden reggel ellenőrzi annak állapotát, s az óvodapedagógussal egyeztetve locsolja, kapálja, gereblyézi.
- Az érkező gyermekek fogadásába szükség szerint besegít, a gyermekek ruháit, cipőjét megigazítja.
2. A tízórai elkészítésében segít a konyhai dolgozónak.
3. A folyamatos tízórai ideje alatt köteles a csoportban tartózkodni, a mosdót használó gyermekeket a csoportszokásokat betartva felügyelni, segíteni. Az étkező gyermekek terítését ellenőrzi, segíti a csoportszokásnak megfelelően az étkezési szokások betartását. 
4. Étkezések után elvégzi a csoportban adódó takarítási feladatokat.
5. A gyermekek öltöztetésében a csoport gondozási szokásait betartva segít, felügyel, ellenőriz.
6. A délelőttös dajka segít az udvari játékok kihordásában az óvónőnek.
5. Séták, kirándulások, megfigyelések alkalmával, ha szükséges, besegít a gyermekek ellátásában, felügyeletében.
6. Szükség szerint segít a mozgásfejlesztő eszközöknél az udvaron a gyermekek felügyeletében.
7. Ebéd előtti időszakban lerakja a fektetőket, cseréli az ágyneműt, előkészíti a csoport étkezéséhez szükséges eszközöket, - ha szükséges segít a konyhai dolgozónak az ebéd előkészítésében,- leteríti az asztalokat,lerakja a gyermekek fektetőjét, bekészíti az ebédet. Az étkezési szokások betartatásában dolgozik együtt az óvodapedagógussal.
8. Ebéd után elvégzi a csoportban adódó takarítási teendőket, a rendrakásban résztvevő gyermekek munkáját irányítja, felügyeli.
9. A délutáni pihenés alatt látja el a következő teendőket:
Délelőttös műszakjában segít az edények elmosogatásában.
Vasalja az óvodai textíliákat, néphagyomány ápoló ruhákat.
Minden nap fertőtleníti a gyermek mosdókat, wc- ket, felmos.
Minden hónap első keddjén a fogmosó poharakat fertőtleníti, a hozzá tartozó mosdó csempéjét lemossa. / minden dajka a hozzá tartozó mosdó tisztaságáért felelős/
Felel a mozgásos fejlesztőszoba, mosókonyha rendjéért, tisztaságáért.
Ebben a két helyiségben hetente pénteken letörölget, felmos, rendet rak. Ezen kívül naponta ellenőrzi a rendet, tisztaságot és szükség szerint takarít.
10. Bekapcsolódik a gyermekek ébresztésébe, teremrendezésbe, uzsonnáztatásba, valamennyi gyermek ágyneműjét lehúzza. Ellenőrzi a csoportszokásnak megfelelően a terítés rendjét, az étkezési szokások betartását.
Uzsonna után letörli az asztalokat, felsöpör.
11. Délutános műszakban munkaidejének megkezdésekor jelentkezik a csoportjában dolgozó óvodapedagógusnál. Megbeszélés szerint felügyeli a játszócsoportok játékát, ha szükséges, együttjátszik a gyerekekkel. A délelőtti rakodás idején köteles a csoportban tartózkodni, segíteni a csoport játékelrakását.
12. A gyermekek távozása után elvégzi a csoportszobák, az öltöző, a mosdók takarítását. 
- Segít az udvari játékok elrakásában az óvónőknek.
- A csoportszobákban letörölget, a játékokat elrendezi, porszívóz, felmos.
- A mosdókban a WC-t, a mosdókat naponta fertőtleníti, felmossa.
- A gazdasági részen a folyosót felmossa, a felnőtt WC-t fertőtleníti, felmossa.
13. Az óvodapedagógusok útmutatása szerint segít az aktuális konyhakerti tevékenységekben.
14. Szükség szerint lemossa az ajtókat, fertőtleníti a játékokat, évente tavasszal, nyáron, ősszel ablakokat tisztít. 
15. Az óvodapedagógusok kérése szerint segít a foglalkozási eszközök előkészítésében, elrakásában.
16. Az arra rászoruló kisgyermeket lemossa, lefürdeti, tiszta ruhába öltözteti.
17. A konyhából bekészíti a tízórait. Az ebédnél ugyanezek a teendői. Az uzsonnát elkészíti.
18. A gyermekek óvodai magatartásáról, tevékenységéről, az óvoda belső életéről a szülőknek és kívülállóknak semmiféle felvilágosítást nem adhat!
Munkahelyi titoktartás kötelezettsége!
19. A konyhai alkalmazott illetve dajka társa hiányzása esetén, helyettesítőként annak munkaköri feladatait átveszi, elvégzi.
20. Őrködjék a köztulajdon védelmén! A reá bízott anyagokkal, eszközökkel mindig a helyes takarékosság elvének figyelembevételével bánjék!
21. Munkahelyén köteles olyan időpontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen álljon.
22. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja ellátni, távolmaradását
Jelentse az óvodavezetőnek, hogy helyettesítéséről gondoskodni tudjon.
23. Munkaidejét munkaidő alatt csak a munkakörére előírt feladatok elvégzése céljából hagyhatja el.
24. Mivel délutános műszakban az óvoda épületét utolsónak hagyja el, eleget kell tennie a tűzbiztonsági és egyéb vagyonvédelmi biztonsági előírásoknak.



Munkáját a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a 2011. évi CXC. köznevelési törvény, az azt kiegészítő végrehajtási rendeletek, az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata szerint köteles az intézményvezető, illetve közvetlen felettese az óvodavezető irányítása és ellenőrzése alatt végezni.














Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám: 
TAJ szám:
Munkakör (beosztás): pedagógiai asszisztens
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Óvodavezető helyettes

Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: pedagógiai asszisztens

Zalakaros, 2019. szeptember 1.
Hatályos: 2016. augusztus 15.



------------------------------------------------
		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2019. szeptember 1.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása












PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS

Feladatait az óvodavezető közvetlen irányításával látja el.

Gondozással kapcsolatos feladatok:
A kijelölt csoportban az óvónők irányításával segíti a foglalkozások előkészítését, megtartását.
 Az udvarra indulás előtt és a levegőzés után a fürdőszobában és az öltözködésben, vetkőzésben segíti a gyerekeket az óvónők útmutatásai alapján. 
Támogatja a gyermekek önálló önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint segít az óvónők elvárásainak megfelelően.
Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az óvónőkkel együtt kiosztja.
Segít az altatásban, az alvó gyermekcsoportra szükség szerint felügyel.
Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek szükségleteit, igény szerint segít (orrtörlés, vécéhasználat, ruhacsere, stb.)
Szükség szerint részt vesz az uzsonna előkészítésében.
Ébredés után a csoport szokásainak megfelelően segít az öltözésben, tisztálkodásban.
Figyelemmel kíséri a gyermekek külön foglalkozásait, részt vesz a foglalkozásokra kísérésben.
A bejáró gyermekeket bekíséri, segít az átöltözésben, átadja csoportja óvónőjének

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok:
A munkaidőt munkarendjének megfelelően betartja.
Az óvodában, olyan időpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelelő öltözékben munkavégzésre rendelkezésre álljon.
Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi a óvodavezetőjének, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 
Hiányzás esetén az óvodavezető utasítása alapján helyettesít.
Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát, ill. a munkavégzés helyét.
Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja.
A biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.
Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben telefonál.

Szervezési feladatok:
Alkalmanként küldeményeket kézbesít másik intézménybe.
Az óvodai ünnepélyeken, programokon aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban a óvodavezető és az óvónők útmutatásai szerint részt vesz.
Az ábrázolás, kézimunka foglalkozás szekrény tartalmát figyelemmel kíséri, az fogyó eszközökről listát készít, átadja a vezetőnek.

Együttműködés, kapcsolatok:
Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja.
A tudomására jutott információkat titokként kezeli. 
A szabályzatokat, megállapodásokat, elfogadja, betartja.
Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadás jellemzi, tiszteli a gyermeket, a szülőt, munkatársait.
Beszédével, viselkedéskultúrájával példát mutat.
Közös óvodai programokon a más csoportba járó gyermekekre azonos figyelmet fordít.
Magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör kialakításához.
Elvégzi a vezetők alkalmi megbízásait.
Hiányzó felnőtt esetén a kijelölt csoportban segít az óvodavezető utasításai szerint

Egyéb rendelkezések:
Részt vesz az óvoda nevelőtestületi értekezletein.

Munkáját a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a 2011. évi CXC. köznevelési törvény, az azt kiegészítő végrehajtási rendeletek, az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata szerint köteles az intézményvezető, illetve közvetlen felettese az óvodavezető irányítása és ellenőrzése alatt végezni.







































Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám: 
TAJ szám:
Munkakör (beosztás):óvodai konyhai dolgozó
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Óvodavezető helyettes

Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: óvodai konyhai dolgozó

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
Hatályos: 2016. augusztus 15.



------------------------------------------------
		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. augusztus 15.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása












ÓVODAI KONYHAI DOLGOZÓ 

1. Felpakolja az ételszállító kocsira az edényeket. 8.10-kor elmegy az iskola konyhájára a tízóraiért, és az egészségügyi előírásoknak megfelelően átszállítja azt. Eddig megírja az óvodai kijelentéseket, eljuttatja az élelmezésvezetőnek.
2. A dajka segítségével elkészíti a tízórait, tálalja. Felel azért, hogy a tízórai a napirendben jelzett időpontban, gyermekek számára fogyasztható hőmérséklettel a csoportokba kerüljön.
3. Minden nap besegít a tízóraiztatásba a munkaidejét később kezdő dajka csoportjában. A folyamatos tízórai ideje alatt köteles a csoportban tartózkodni, a WC-t, mosdót használó gyermekeket felügyelni, segíteni. A gyerekek étkezését a csoport étkezési szokásait betartva felügyeli, segíti.
4. A tízórai után bekészíti a csoportokba, nyári időszakban a teraszra a gyermekek ivópoharát és a vizet. Egész nap gondoskodik a gyermekek folyamatos vízellátásáról.
5. A tízórai alatt használt edényeket elmosogatja, csoportonként szétválogatja.
6. Előkészíti a szállításra váró étkezőedényeket, átszállítja az ebédet.
 Az ebéd kezdetéig mindhárom csoport étkezőkocsijára feltálalja az ebédet – a csoportba csak gyermeki étkezésre alkalmas hőmérsékletű étel kerülhet. /szükség esetén a dajkák besegítenek/. Az ebéd után hazamenő gyermekek részére elkészíti az uzsonnát. 
7. Ebéd után a délelőttös dajka segítségével az egészségügyi előírásoknak megfelelően elmosogat, fertőtlenít.
8. Előkészíti az uzsonnát, feltálalja mindhárom csoport részére.
9. Minden nap részt vesz egy gyermekcsoport ébresztésében – a délelőttös dajka helyén- az ágyak elrakásában, az uzsonnáztatásban. Az étkezésnél az adott csoport étkezési szokásainak betartatásával segít, felügyel 15.30-ig./ Az elsőként uzsonnával végző csoport dajkája folytatja az uzsonna utáni munkát./
10. Uzsonna után elmosogatja a használt edényeket, elvégzi a tálalókonyha naponkénti fertőtlenítését, felmosását.
11. Minden étkezés után az élelmiszer egészségügyi előírásoknak megfelelően elteszi az ételmintát, s tárolja. / étel megnevezése, dátum, aláírás/
12. Felel a napi és időközi konyhai dokumentáció meglétéért, vezetéséért.
13. Ősszel, tavasszal és nagytakarításkor tisztítja a tálalókonyha ablakait, ajtókat. Szükség szerint fertőtleníti a hűtőszekrényt, vízkőteleníti az üvegpoharakat, ételmintás üvegeket csírátlanít.
14. A tálalókonyhai csempét ősszel, tavasszal és a nyári nagytakarításkor lemossa. 
15. Felel a tálalókonyha, a padlásfeljáró, az élelmiszerraktár rendjéért, tisztaságáért. Nyári leállás alatt elvégzi ezen helyiségek évi nagytakarítását.
16. A dajkák betegsége, hiányzása alatt dajkai munkakört lát el, a hiányzó dajka munkaidő beosztása szerint dolgozik. Ilyemkor a konyhai feladatokat a többi nem pedagógus dolgozóval közösen látják el.
17. Valamennyi nem pedagógus dolgozóval közösen ellátja az épület felújítási és karbantartási munkáinak befejezése utáni nagytakarítást.
Nyári leállás alatt részt vesz a konyha mellett a többi óvodai helyiség nagytakarításában is.
18. Anyagi felelősséggel tartozik az átvett élelmiszerek minél gazdaságosabb felhasználásáért, valamint a konyhai eszközök és berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért.
19. A gyermekek óvodai magatartásáról, tevékenységéről, az óvoda belső életéről a szülőknek és kívülállóknak semmiféle felvilágosítást nem adhat!
20. Munkahelyén köteles olyan időpontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen álljon.
21. Betegség vagy egyéb ok miatt köteles tájékoztatni az óvoda vezetőjét, hogy helyettesítéséről gondoskodni tudjon.
22. Munkaidejét munkaidő alatt csak a munkakörére előírt feladatok elvégzése céljából hagyhatja el.

Munkáját a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a 2011. évi CXC. köznevelési törvény, az azt kiegészítő végrehajtási rendeletek, az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata szerint köteles az intézményvezetője, illetve közvetlen felettese, az óvodavezető irányítása és ellenőrzése alatt végezni.











































Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám:
TAJ szám: 
Munkakör (beosztás): bölcsőde szakmai vezető
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
 Felettese: Intézményvezető
Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: bölcsőde intézményegység vezetője

Zalakaros, 2016. március 1.
Hatályos: 2016. március 1.



------------------------------------------------
		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. március 1.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása













A bölcsőde szakmai vezetőjének feladatai:

Munkáját az intézményvezető irányítása mellett végzi. Közvetlen felettese az
intézményvezető. Folyamatos tájékoztatást ad az intézmény vezetőjének a működés során felmerült problémákról.
Teljes mértékben felel a bölcsődében folyó gondozó, nevelőmunka szervezéséért, tartalmi színvonaláért belső munka szervezésért, minőségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellátásáért.
Heti munkaideje 40 óra.  A teljes napi munkaidőből 4 órát kell a csoportban eltölteni, így a fennmaradó óraszámot szükség szerint az intézményegység vezetői, illetve kisgyermeknevelői kötelező feladatok ellátására fordíthatja.

· Elkészíti a Bölcsőde Szakmai Programját, Házirendet.
· Elkészíti a bölcsődei jelentéseket és statisztikát, egyeztetve az intézményvezetővel. Biztosítja a pontos és korrekt adatszolgáltatást. 
· A bölcsőde szakmai vezetője felelős a bölcsőde megfelelő szakmai működéséért.
· A bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus fejlődéséért.
· Megtervezi a gyermekek napirendjét.
· Az orvosi vizsgálatoknál jelen van, ezáltal valamennyi gyermek egészségi állapotáról tájékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb értesítsék, és  a gyermeket elvigyék a bölcsődéből.
· Fertőző megbetegedés esetén végrehajtja az ÁNTSZ vonatkozó utasítását.
· A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel.
· Kezeli a bölcsődei gyógyszerkészletet.
· Kapcsolatot tart az intézmény vezetőjével, családokkal, a védőnői hálózattal, az óvodával és lehetőség illetve igény szerint hasonló profilú gyermekintézményekkel.
· Szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken vesz részt.
· Felelős a bölcsődében történtekért.
· Elkészíti az intézmény működésével kapcsolatos beszámolókat.
· Gondoskodik a munka-és tűzvédelmi utasítások betartásáról.
· Felelős a bölcsődei dolgozók munkájáért.
· A helyi adottságok figyelembevételével egyezteti és megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a dolgozók munkabeosztását.
· Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak ellátását.
· Határidőre elkészíti a bölcsőde éves munkatervét, összeállítja és az intézményvezető felé benyújtja az éves igényeket (textil, edény), a karbantartással valamint a felújítással kapcsolatos javaslatait.

A bölcsőde szakmai vezetője köteles gondoskodni az intézménybe beíratott gyermekek jelenlétének naponta történő figyelemmel kíséréséről. Amennyiben egy gyermek az adott hónapban 8 nap távolléttel rendelkezik, köteles szóban illetve írásban is felhívni a szülők figyelmét arra, hogy 10 napnál több mulasztás esetén a fenntartó részére nem kerül folyósításra az állami normatív támogatás a gyermek ellátása után, ezért a gyermek igazolatlanul ne hiányozzon.
A kihasználtságról, hiányzásokról a bölcsőde vezetőjének a fenntartó részére havi jelentést kell készítenie minden hónap 15-ig. A fenntartó e jelentések alapján dönthet a gondozási díj megemeléséről.
























Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám:
TAJ szám:
Munkakör (beosztás): kisgyermek nevelő
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Bölcsőde szakmai vezető

Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: kisgyermeknevelő

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
Hatályos: 2016. augusztus 15.



------------------------------------------------
		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. augusztus 15.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása











A kisgyermeknevelő feladatai:
· Munkájában figyelembe veszi az intézményvezető útmutatásait.
· Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítése, követésére és értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását.
· Szakszerűen, az érvényben levő módszertani elvek figyelembevételével, valamint a bölcsődei gondozásnevelés alapelveinek megfelelően gondozza-neveli a rábízott gyermekeket. Különös gondot fordít a hiánytalan előkészítő tevékenységre is.
· Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonságának megfelelőek legyenek. A csoport szobát otthonossá alakítja, a gyermekek számára díszíti.
· Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. Negyedévenként elkészíti konkrét megfigyelések alapján az egyéni fejlődési naplót. A csoportnaplót naponta vezeti – a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az üzenő füzetbe mindannyiszor beír, amikor a gyermekre vonatkozóan újat tapasztal. Az egészségügyi törzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hiányzásokat, a gyermek súly- és hosszfejlődését, mell- és fej körfogatának viszonyát. A testi fejlődésről a percentilt használja, az értelmi és szociális fejlődés dokumentáláshoz pedig a fejlődési táblát. Munkája befejezésekor szóban és/vagy írásban beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekről.
· Vezeti a valóságnak megfelelően a gyermekek napi jelenléti kimutatását – melynek meg kell egyeznie a csoportnaplóban rögzített jelenléttel. Különös gondot fordít a gyermekek napi jelenlétéről készített dokumentáció átláthatóságára és egyértelmű vezetésére (szabad- és pihenőnapok eltérő színű jelölése, felvétel és megszűnés jelölése, korcsoportok statisztikának megfelelő jelölése).
· A szülőkkel és munkatársaival együttműködve a családlátogatást és beszoktatást a gyermeknek legmegfelelőbb módon megvalósítja – a módszertani levél útmutatása alapján.
· Részt vesz a szülői értekezleteken, illetve szülőcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
· Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, az udvari élet megszervezéséről. A napirendbe évszaknak megfelelően beiktatja a szabadlevegőn tartózkodást. Csak orkánszerű szélben, erős ködben, -5oC alatt, valamint kánikulában mellőzhető a szabadlevegőn tartózkodás. Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak és nemüknek megfelelően legyenek felöltöztetve.
· Betartja a higiénés követelményeket.
· Részt vesz a munkaértekezleteken, továbbképzéseken.
· Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért.
· A munkakezdésre (műszak kezdeti időpontja) átöltözve, munkára felkészülten a csoportjában van.


Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai program szellemiségét.



Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám:
TAJ szám:
Munkakör (beosztás): bölcsődei dajka
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Bölcsőde szakmai vezető 

Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: technikai dolgozók

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
Hatályos: 2016. augusztus 15.



------------------------------------------------
		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. augusztus 15.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása












Bölcsődei dajka



1. Felelős a bölcsőde egész területének rendjéért, tisztaságáért.

2. A kisgyermekek étkeztetésével kapcsolatos teendői:
· az előírásoknak megfelelően átszállítja az iskola konyhájáról az ételt, élelmiszereket
· minden ételből ételmintát tesz el, dokumentálja
· a melegítő konyhában az étkezésekhez előkészít, tálal
· az étkezések után a HACCP előírásait betartva mosogat

3. Felelős a konyhai eszközök és berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért.

4. A gyermekek ellátásához szükséges textíliákat tisztántartja (hetente 2x mos az óvodai mosodában), vasalja.

5. Hetente 1x játékot mos, fertőtlenít. 

6. Óvja a köztulajdont, a rábízott anyagokkal, eszközökkel mindig a helyes takarékosság elvének figyelembevételével gazdálkodik. 

7. A tűz-vagyon és munkavédelmi előírásokat mindig betartja.

8. A kisgyermekek gondozásában-nevelésében részt vesz (gondozási műveleteket nem végezhet! – felügyeletet biztosít, előkészít)
A szakdolgozók kérésére, a bölcsőde vezető irányításával

9. Munkájában mindig elsődleges a gyermekek ellátása, a napirend időpontjainak pontos betartásával!

10. Titoktartási kötelezettsége van!

















Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám: 
TAJ szám: 
Munkakör (beosztás): élelmezésvezető
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Intézményvezető

Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: élelmezésvezető

Zalakaros, 2019. augusztus 2.
Hatályos: 2016. augusztus 15.



------------------------------------------------
                                                                                                                                Intézményvezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2019. augusztus 2.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása











ÉLELMEZÉSVEZETŐ 


Munkaidő: heti 40 óra
Naponta: 7-15 óráig

1. Naponta elvégzendő feladatai:
· Kiadja a főzéshez szükséges nyersanyagokat, a kiadott mennyiséget felvezeti a napi anyagkiszabási bizonylatra.
· Gondoskodik a beszerzésről, megrendelésekről, elkészíti a kifizetési bizonylatokat (kifizetés a házi pénztárból történik).
· Figyelemmel kíséri a főzést, a nyersanyag rendeltetésszerű felhasználást. Alkalmanként ellenőrzi, hogy az egyes intézményegységek vendégértékezők megfelelő mennyiségű élelmet kaptak-e. Tapasztalatairól tájékoztatja a gazdasági vezetőt és az intézményvezetőt. Ellátja azokat az adminisztratív teendőket, melyek az élelmezéssel kapcsolatosak.
· Naprakész kimutatást vezet a felhasznált élelmezési anyagokról, gondoskodik az utaláshoz szükséges számlák leadásáról.
· A napi anyag kivételezés dokumentálása pontos mérés és számolás alapján
· Az ételekhez kiadott nyersanyag kiírása a napi felhasználásban ételféleségenként külön-külön történjen meg, a tényleges felhasználás napján.
· A havi összesítést vezeti.

2. Időszakos feladatai:
· Gondoskodik a térítési díjak beszedésének előkészítéséről, számlák elkészítéséről (minden hó 15-ig az óvodában és az iskolában) és annak elszámolásáról.
· A havi anyagfelhasználást a tárgyhót követő hónap 10-ig köteles elkészíteni.
· A főszakáccsal együtt összeállítja az iskolai és bölcsődei étlapot.
· Megszervezi, irányítja a különböző rendezvények előkészítésének, lebonyolításának – lakodalmak, nyári táboroztatás, stb. – élelmezési, konyhai szolgáltatásait.

Állandó feladatai:
· A főszakáccsal közösen felelős, hogy az étkezést igénybe vevők mennyiségileg és minőségileg kielégítő kiszolgálásban részesüljenek, a raktár, a konyha és az összefüggő helyiségek tisztasága, a közegészségügyi követelmények betartása megfelelő legyen.
· Anyagi felelősséggel tartozik az általa kezelt pénzért, a raktárkészletért és egyéb értékekért, illetve a felhasznált anyagokért.
· nagy figyelmet fordít a szavatossági időre,
· a megromlott nyersanyag selejtezésének azonnal meg kell történnie, bizottság által jegyzőkönyvezve. (Bizottság tagjai: élelmezésvezető, főszakács, gazdasági vezető)
· A főszakáccsal a napi feladatokat időben koordinálja és a szükséges dolgokról egymást tájékoztatják.
Mérjék fel havonta több – legalább kettő – alkalommal a norma szerint felhasználható és a ténylegesen felhasznált anyagmennyiség érték alakulását, és ennek értékelése után határozzák meg a következő időszak étrendjét.
· Év végén, december 31-i fordulónappal a főszakáccsal közösen leltárt kötelesek felvenni.
· Vezeti a napi létszámot a kijelentők alapján.
· Felelős az egészségügyi rendszabályok betartásáért.
· Javaslatot tesz a konyhai személyzet jutalmazására, illetve felelősségre vonására.
· Kezeli a konyhához tartozó textil-, és az egész intézményhez tartozó vegyi áru, takarítóeszköz raktárát.
A vegyi áru folyamatos biztosítása érdekében gondoskodik a megrendelésről és raktárba vételről.
A raktárak kezeléséért anyagi felelősséggel tartozik.
























Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám: 
TAJ szám:
Munkakör (beosztás): konyhai dogozó
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Élelmezésvezető

Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: konyhai dolgozó

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
Hatályos: 2016. augusztus 15.



------------------------------------------------
		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. augusztus 15.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása












Konyhai dolgozó:

Szakmai feladatok a vonatkozó és érvényes technológiai és hatósági utasítás szerint:


1. Munkáját a főszakács irányítása, ellenőrzése mellett és útmutatása alapján végzi.
2. Az átvett élelmiszereket előkészíti, feldolgozza. Esetleges rossz minőség esetén azt jelzi az élelmezésvezetőnek.
3. Elkészíti, kiadagolja az ételt, az utolsó csoport érkezéséig melegen tartja.
4. Főzés, étkeztetés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmosogatja, és a helyére teszi.
5. Minden nap, étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, asztalokat lemossa, a padlót felmossa.
6. Anyagi felelősséggel tartozik az átvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdaságosabb felhasználásáért, valamint a leltárban szereplő konyhai eszközök és berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért.
7. Felelős a konyha vagyontárgyainak, eszközeinek védelméért, a gáztűzhely biztonságos és rendeltetésszerű használatáért, a balesetmentes munkavégzésért, az ÁNTSZ előírásainak maradéktalan betartásáért.
8. Munkaidőben munkahelyét csak a munkakörében előírt feladatai céljából hagyhatja el.
9. Munkaidő beosztása szerint gondoskodik a délutáni uzsonna kiosztásáról.
10. Munkaidő: heti 40 óra




























Munkaköri leírás

Munkavállaló neve:
Adószám: 
TAJ szám:
Munkakör (beosztás): adminisztrátor
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Intézményvezető


Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: adminisztrátor

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
Hatályos: 2016. augusztus 15.



------------------------------------------------
		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. augusztus 15.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása










 ADMNINISZTRÁTOR 


Munkaidő: heti 40 óra
Naponta: 800 – 1600 
Közösségi Ház: minden hét szerda 8 óra 

A munkakör célja:
Az intézmény Szervezeti - Működési Szabályzatában meghatározott adminisztrációs teendők, feladatok felelős végrehajtása.

Feladatai:
1. A gazdasági, intézményi adminisztráció ellátása. Bonyolítja az intézmény levelezését, az iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat.
2. Figyelemmel kíséri a határidős jelentési kötelezettségek teljesítését.
3. Ellátja a kedvezményes vasúti utazásra jogosító igazolványokkal kapcsolatos adminisztrációt.
4. Gépel és sokszorosít.
5. Közreműködik a munkáltatói adminisztráció elkészítésében.
6. Vezeti a személyzeti munkával kapcsolatos nyilvántartásokat, közreműködik az e tárgyban megjelenő új jogszabályok érvényesítésében.

A gyermekekkel kapcsolatos adminisztráció területén:
1. Végzi az  óvodás gyermekek óvodáztatásával kapcsolatos adminisztrációt.
2. Végzi a bölcsődés gyermekekkel kapcsolatos adminisztrációt.
3. Vezeti a gyermekek nyilvántartását / számítógépen/
4. Lebonyolítja a  nevelési év közben érkező és távozó gyermekekkel kapcsolatos adminisztratív teendőket.
5. Esetenként az intézményvezető utasítására vezeti az értekezletek, tanügyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzőkönyveit.
6. Munkája során a gyermekek, pedagógusokról és az intézmény belső életéről szerzett információkat hivatali titokként kezeli.


A pénztárosi munkakörhöz kapcsolódó feladatai:
1. Beszedi az intézményben  étkezőktől a térítési díjakat. Elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat.
2. Pedagógusigazolvány kiadásával kapcsolatos teendőket ellátja.
3. Vezeti az intézmény tárgyi eszköz nyilvántartását.






Munkaköri leírás

Munkavállaló neve: 
Adószám: 
TAJ szám:
Munkakör (beosztás): karbantartó
Munkavégzés helye: Zalakarosi Óvoda és Bölcsőde
Munkáltatói jogok gyakorlója: Intézményvezető
Közvetlen felettese: Intézményvezető


Munkaköri feladatai, felelőssége, hatásköre részletesen a mellékletben leírtak szerint.
Mellékletek: karbantartó

Zalakaros, 2016. augusztus 15.
Hatályos: 2016. augusztus 15.



------------------------------------------------
		Vezető aláírása

A munkaköri leírást a felsorolt mellékletekkel együtt tudomásul vettem:

Zalakaros, 2016. augusztus 15.


-----------------------------
A munkavállaló aláírása










Munkaköri feladatai:
- Az intézmény épületében megfelelő hőfok biztosítása.
-A fűtőberendezések üzemeltetése az előírásoknak megfelelően.
- A meghibásodás azonnali jelzése a vezető, vagy a vezető-helyettesfelé.
- A kazánház rendben tartása, takarítása.
- Az óvoda és bölcsőde játszóudvarának és hátsó udvarának rendben tartása, fű nyírása, hó eltakarítása, kerti tó, növények gondozása (sövény, bokrok, fák ágainak nyírása, leveles összegereblyézése).
- A homokozó homokjának fellazítása.
- Az intézmény helyiségeiben jelentkező javítási és karbantartási munkák elvégzése.
A karbantartási munka kiterjed az épületben lévő bútorok, /székek, asztalok, szekrények, nyílászárók stb./ szemléltető eszközök, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési tárgyak javítására.
A karbantartási munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vízszerelési munkálatokra is.
Pl. égő, neon csere, kapcsolók., konnektorok felszerelése, vízvezeték meghibásodás elhárítása stb.
A karbantartási feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlődő folyamatos munkát igényelnek
Ennek megfelelően a munkát úgy kell ütemezni, hogy hetente át kell vizsgálni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibákat a helyszínen javítani kell.
A nagyobb javítást igénylő munkákat össze kell írni, meg kell állapítani az anyagszükségletét, s ha a szükséges anyagok nem állnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést szükséges összeállítani és beszerezni.
A zsírfogó aknák 3 havonta történő ellenőrzése.
Az intézmény irodájában karbantartási napló van rendszeresítve, amelybe az észlelt hibákat a dolgozók beírják, és ezeket a karbantartónak ki kell javítani és aláírásával a munka elvégzését igazolni. 
Munkavégzése során különös tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tűzrendészeti előírásokra.
Az ilyen jellegű meghibásodásokat soron kívül köteles javítani.
Minden egyéb különféle feladat, amivel az intézményvezető megbízza.
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