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I. Jogszabalyi Hattér

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ( tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt.

I.1. Ovodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyi hattér

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrél (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartds mik&dési rendjérdl

A gyermekek-egészségiigyi ellatasarol sz616, modositott 26/1997.(XI1.3.) NM.r.

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012. Korm. (VIIL.28.) Korm. rendelet a kiznevelés informdacios rendszerének
létrehozasérd] és mitkodtetésérsl

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

A kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.}

A Munka térvénykdnyvérél szolo 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.)

2011. évi CXIL tdrvény az informacids Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrél

44/2007. OKM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés és a polgari védelem A4gazati
feladatairdl

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
€s belsd ellendrzesrol '

L.2. Bolcsddei tevékenységre vonatkozo jogszabalyi hattér

1997. évi XXXI. térvény a Gyermekek védelmérsl és gyamiigyi igazgatisrdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyfjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodeésiik feltételeirsl.

1993. évi III torvény a Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

8/2000 (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak nyilvantartasarol _

9/2000 (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgarol

328/2011. (XII1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok €s gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhéz
felhasznalhatd bizonyitékokrol



o 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények ¢s halézatok hatdsdgi nyilvantartasardl €s ellendrzésérol

e 257/2000. (XII1.26.) Korm. rendelet, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXXIIL. térvények a szocidlis, valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

II. ALTALANOS RESZ

I1.1. Intézmény adatok, alapitisa, makodési kirzete, tipusa, alaptevékenységek

e Elnevezése: Bugaci Boroka Ovoda és Baleséde
o SzéKkhelye: Bugac, Béke u. 13.
e Internet cime: bugaciovoda@gmail.com

o OM azonositéja: 202101
e Az alapité okirat szama, kelte: ........................
o Intézmény jogallisa: az intézmény Gnélldéan mitkddo koltségvetési szerv, ondllé jogi

szemeély

*» Az intézmény feliigyeleti szerve: Bugac ¢és Bugacpusztahdza Intézmeényfenntartd
Téarsulas

Az intézmény szervezeti egységei: a szervezeti egység ¢lén all:

- Ovoda Intézményvvezetd, egyben dvodavezetdi is.

- Bolcsdde Intézményvvezets, egyben bolcsédevezetd is.

- Konyha Elelmezésvezetd

e Az intézmény alapitasa, fenntartasa

Az intézmény fenntartdja a Bugac és Bugacpusztahdza Intézményfenntarté Tarsulas. Az
intézmény miikodése felett torvényességi feliigyeletet az Onkorményzat Jegyzdje
gyakorolja.

e  Miikidési korzete:

Az &voda és bolesdde a fenntart6 altal kijelslt korzettel miikodik, féréhelye mértékéig a
felvételi korzet jegyzéke szerinti lakéhelydi gyerekeket veszi fel. Ovodakételes az a
gyermek, aki az adott ¢v augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdltotte. Ennek
megfelelden kotelezd felvenni a krzetbdl azt a gyereket az 6vodaba, aki az adott évben az
harmadik életévét betditi. '
A szabad férohelyekrol a pedagogiai-miivelodési programban régzitetteknek megfelelden
az intézményegység vezetdje dont.



* Az intézmény gazdalkodaisi jogkor
Az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt elbiranyzatok
keretein belill teljes jogkorrel gazdalkodik.

¢ Feladatok forrasai;

- oOnkormdanyzati timogatas
- intézmény sajat bevétele
- palyazatok

* Az intézmény alaptevékenysége:

- 851020: Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités, mely a teljes Gvodai életet
magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Ellatja a gyermek hiroméves koratdl a
gyermek napkdzbeni ellatasaval kapcesolatos feladatokat is.

- 851012: Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, iskolai életmodra
felkészitése

- 889101: gyermekek bdlcsddei ellatisa

- 562912: Ovodai intézményi étkeztetés

- 562913: Diakeétkeztetés (iskolas gyermekek étkeztetése)

- 562917: Munkahelyi vendéglatés, idéskoriak ellatasa

Feladatkodrében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdasrol szolo tdbbszor
modositott 1997. évi XXXI. térvény 41 — 42 §-aban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkdzbeni ellatéasat, bolesidei ellatdsi formaban nydjtja.

A bdlcsddei ellatasban részesiilé gyermekeknek az intézményen beliili meleg étkeztetését a
Bugaci Boréka Ovoda és Boleséde Iskolai konyhaja biztositja.

o A Kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

- 013350: Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- 013360: Mas szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok _

- 081043: Iskolai, didksport-tevékenység tdmogatisa

- 086090: Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas

- 091110: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- 091120: Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

- 091140: Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

- 096015: Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

- 096025: Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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- 104031: Gyermekek bolcsédei ellatisa
- 104035: Gyermekétkeztetés bolecsddében, fogyatékosok nappali intézményében
- 104037: Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

rrrrrr

- 107080: Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok

I1.2. Intézmény munkijat és miikédését meghatarozo helyi dokumentumok

Alapito okirat
U

Szervezeti és Mukddési
Szabdlyzat

Y U U
Pedagdgiai Szakmai Hazirend
Program Program
U

Belsd szabalyzatok
(vezetdi utasitasok)

I1.3 SZMSZ célja, hatalyba lépése

Az SZMSZ célja:

Az intézmény jogszerl mikddésének biztositasa, a zavartalan mikddés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozodtti kapcesolat
erbsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatalyba lépése:

Az SZMSZ hatarozatlan id6re szol. Mddositasdra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyok
megvaltoznak, vagy ha az SZMSZ-t érint6 valtozas torténik az intézmeny tekintetében, illetve
ha erre a fenntartd javaslatot tesz.

I1.4. SZMSZ személyi és teriileti hatalya

A Szabalyzat érvényes:

* intézményvezetire,

e az ovoda €s bélcsdde minden kozalkalmazottjara,
o pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra;

e Gvodatitkarra,

¢ neveldmunkat segitdé munkatarsakra,

e apedagogiai munkat segité munkatirsakra,

8



e sziil6kre,
» az ovodaba és bilesddébe jard gyermekekre,
s az 6vodaban és bolesédében munkat vallalokra.

Betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kitelezd érvényii. Ezen az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik a szolgaltatasait.

IL.5. SZMSZ, valamint a mikodést meghatarozé helyi dokumentumok
megtekinthetisége

1. Az intézmény hivatalos dokumentumai (Pedagodgiai Program, Szakmai Program,
SZMSZ, Hazirend, Gyakomoki Szabalyzat) az intézményi irattirban és az
mtézményvezeténél keriilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében megtekinthetdk.

3. Az intézményvezetd sajit egysége programjairdl, hazirendrol, szervezeti és miikodési
rendjlikrd] szervezett formaban a beiratkozas elétt munkaterviik szerint, egyébként
elézetes egyeztetés alapjan megbeszElt idépontban adnak tajékoztatast.

4. A Hazirend egy példanyat az (j beiratkozok sziilei megkapjak. Az 6voda Hazirendjét
az 6voda falinjsagjan kell elhelyezni.

e

Megtekinthet$ az intézményvezetd iroddjaban: munkanapon:

890 _16% 6raig.



IT1. Intézmény szervezeti felépitése, a vezet6k kozotti

feladatmegosztas
ITI1.1. Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETS

INTEZMENYVEZETO- |
HELYETTES

BOLCSODE

GVODATITKAR | SZAKMAL
| VEZETO

OVODAPEDAGOGUS

|

PEDAGOGIAl
ASSZISZTENS

KISGYERMEKNEVELD |

j |

BOLCSODE!
AVODAIDAIKA

"DAIKA

TAKARITO

KONYHA
!

ELELMEZESVEZETC

SZAKACS

KONYHA)
ALKALMAZOTTAK

KARBANTARTO
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HL.2. Vezetok és szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetése, vezetoi beosztasok:

Az intézmény élén intézményvezetd 4ll, aki vezetdéi munkdjat az a részegység-vezetOk
koézremiikddésével végzi.

1. A vezetd jogillasat a magasabb vezeté beosztas ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkozd rendelkezések hatdrozzak meg.

Felelds:

e Az intézmények szakszer( és torvényes mitkddésért, dént az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {gyben, amelyet jogszabily vagy kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal més hataskorbe.

o Az Alapito Okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld cllatasiért.

e A pedagbgiai munkaért, az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban
meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 ellatasért.

s A pedagogus tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.

o Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért, gyermek-és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

» Az intézmény gazdilkoddsdban, a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kdvetelmenyeinek érvényesitéséeért.

e A tervezési, beszadmolasi, informdcidszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéeért

Feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét, valamint feladatait a kizoktatasi térvény
allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezeté hataskorbe utalt — és at nem
ruhazott- feladatokat.

Feladata:

e A szakalkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kozOsségek értekezlete, a
Kézalkalmazotti Tanacs iiléseinek  elGkészitése, levezetése, a  dontések
végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése.

e A nevelé, oktatd munka irdnyitdsa ¢és ellen6rzése, intézményegységek
teveékenységének koordinalasa.

¢ Szakmai egylittmtkddés irAnyitasa és szervezése a nevelési egységek kdzott.

¢ LEgyiittmiikodés az érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal, sziiléi
szervezetekkel és a kozség civil szervezeteivel.

o Kiadja az intézményen beliili kiilonbdz6 szabalyzatokat, a fenntartd felé megkiildends
dokumentéciokat elkésziti.

e Gondoskodik a tiiz-és polgiri védelmi, munkavédelmi feladatok ellatisarél és a
hozzatartozo szabalyzatok meglétérdl.
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:

» Az Intézmény dolgoz6i, alkalmazottai feletti teljes munkaltatoi jogkor;
o A kételezettségvallalasi jogkor gyakorlésa;

A vezetd helyettesitése:

Az intézményvezetbt az intézményvezetd-helyettes, 6t pedig a vezetd altal megbizott teljes
felelésséggel helyettesiti szitkség esetén. A helyettesités — a vezetd kizardlagos hatiskorébe
tartozo iigyek kivételével — altalanos jellegii.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezeti jogkor gyakorlasara kiildn
intézkedés ad felhatalmazast. '

2. Intézményvezetd: Ovodavezetd

Jogallasa:

o Vezetdi megbizdsat az Igazgatotandcs adja az 1992. évi XXXIIL. térvény 23 § (3) bek.
alapjdn, amely hatarozott idére szdl. Ezt a jogszabdlyi rendelkezések betartasaval
visszavonhatja.

e Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Felelds:

* A szakmai képviseletért, bér-és jutalmazasi keret felhasznalasaért.

s Kiemelt feladata az ovodai felvétellel, atvétellel, megszlinéssel, igazolatlan
mulasztassal kapesolatos intézkedések megtétele.

e Szervezi ¢s irdnyitja az dvoda pedagdgiai munkajat, megszervezi a munkarendet,
helyettesitési beosztast, jelenti a munkabdl tavolmaradast, felelés a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéseért.

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddéséhez sziikséges személyi
¢€s targyi feltételeket biztositja.

o Felel az intézményegységre vonatkozd torvények, jogszabilyok, rendeletek
végrehajtasaért.

e Felelds a bolesddében torténtekért

» Lelelds a bolesddei dolgozdk munkéjaért.

e A helyl adottsigok figyelembevételével megszervezi a bolcstéde munkarendjét, a
dolgozdk munkabeosztasat.

e Feliigyeli bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e Kapcsolatot tart a csalddokkal, a védonéi halozattal, az 6vodaval és lehetbség illetve
igény szerint hasonld profilt gyermekintézményekkel.

» Egylttmikddik a bdlecsdde munkatervének elkészitésében, bsszedllitja és benyujtja az
éves igényeket (textil, jaték stb.), a karbantartdssal valamint a feldjitassal kapcsolatos
javaslatokat.

e Gondoskodik a munka-és tliz védelmi utasitisok betartasarol.
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Ségiti az évi 2 nevelési értekezlet, a minimum 2 Ssziilécsoportos megbeszélés
rendjének kialakitasat.

Az 6voda intézményvezetd részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg,
amelyben rogzitve van, hogy abban az esetben, ha az Odvodavezetd
dvodapedagégusi végzettsége mellett nem rendelkezik Kisgyermekneveldi
végzettséggel, - mint jelen esetben- akkor szakmai vezetét nevez ki
kisgyermekneveldk kioziil.

II1.3. Az intézményvezeti feladat- és hataskorébal leadott feladat- és hataskoriok

1. Bolesode szakmai vezetdje

Jogallas:

Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetbje gyakorolja.
Vezetdi tevékenységeét az 6vodavezetdvel egylittmiikddve latja el.

Felelbs:

A bolesdde szakmai vezettje felelds a boles6de megfeleld szakmai mitkddéséért.
A bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért.

Megtervezi a gyermekek hazirendjét.

Fert6z6 megbetegedések esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozd utasitasat.

Y

felel.
Kezeli a bolesédei gydgyszerkészletet.

Szakmai tudasit a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
Vesz reszt.

Elkésziti a bolcsddével kapesolatos munkatervet, beszamolokat.

2. Elelmezésvezeto

Jogallas:

o Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
e Vezetdi tevékenységét az intézményvezetovel egylittmikddve latja el.

Felelds:

* Biztositja az Intézmény konyhajanak zavartalan mikodését

e A jogszabdlyok figyelembevételével biztositja a kalériatdblazatnak megfelel®
egészséges, korszeri megfeleloen  valtozatos étkezést a  kiildnbozd
korcsoportoknak, felelés a gyerekek mennyiségileg és mindségileg kielégito,
pontos, id8beni étkeztetéséert
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o Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idoben torténd elkészitésérol, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositasira '

o Az étkez6k nyilvantartisanak naponkénti vezetése, a napi étkezdi 1étszdm
elkészitése

o Felelds az élelmiszer raktar készletéért

o Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az intézményvezetdvel

o Ellen6rzi a konyha higiéniai elGirdsainak biztositisa a HACCP eléirdsainak

megfeleléen

o Kozvetlentl iranyitja és ellenérzi a konyhai dolgozdk munkajat

3. Kozos intézményvezetoi feladatok:

a A vezetdk az intézményvezetd altal atruhazott hataskérben €s az ott meghatarozott
terjedelemben gyakoroljak atruhdzott jogkordket. A kozalkalmazotti munkakorre
benytjtott palyazatok elbiralasanal egyetértési joguk van.

b A korlatozott személyi ¢s dologi jogkér gyakorlasa:

Az intézményvezetdk vezetése alatt 4116 egységek mitkddéséhez szikséges
koltségvetési  kereteket évente az intézményvezetbvel kdzdsen
megtervezik.

Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetk részére eldirt ellendrzéseket.
Felelosségiik feladataik ellatasaért és az altaluk vezetett egység munkajaért
all fenn.

A vezetbk ¢és a helyettes felelés az intézmény épiileteiben a mindennapi élet
megszervezéséért, a munka koordinalasaért, a napi étkezések rendeléséért és biztositasacrt,
annak heti cgyeztetésért a konyhaval, a mindenkori szabalyoknak, térvényességnek

megfelelésségért.

Részletes feladatkordket a munkak6ri leiras tartalmazza.

I11.4. Helyettesités rendje

a. Az ovoda intézményvezetojének tavolléte esetén:

Ebben az esetben az intézményvezeté-helyettes gondoskodik a helyettesitésrol.
Mindkettejiik tdvolléte esetén az éves munkatervben megjeldlt ovodapedagdgus
helyettesiti.

b. A bélesdde szakmai vezetdjének akadalyoztatasa esetén:

A kisgyermeknevel6 vagy az dvodavezetd helyettesiti.
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I11.5. Kiadmanyozas és képviselet

Az intézményt az intézményvezet6 képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezet6t illeti
meg. E szabilyzat vonatkozasdban kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a
kiadméanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

o Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikédési szabalyzatban meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy
irhat ald. Az intézményben kiadményozasi joggal rendelkezik

> az intézményt érint6 minden ligyben az intézményvezetd

o Kiils6 szervhez vagy szeméiyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

o Nem mindstil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas.

e Az irat akkor hiteles kiadmaény, ha:
> azt az illetékes kiadmdnyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo
neve mellett az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt ,,a kiadmany hiteléill” szoveg feltiintetésével és alairdsaval igazolja,
tovabba
> a kiadményozod, illetve a felhatalmazott személy alairisa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

o A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot Orzl szervezeti egység vezetGje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is
kiadni.

¢ Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol.

II1.6. A neveldtestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek atruhaziasa, tovabba a feladatok
ellitasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésckben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogai:

e apedagdgiai program elfogadasardl,

o az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkédjat atfogd clemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol

» aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasardl,

» 2 hazirend elfogadasarol.
A nevel6testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelbtestiilet véleményét a
kiilén jogszabalynak meghatirozoit ligyekbe. Az oraadd a nevelbtestiilet dontési jogkdrébe
tartozo iigyekben — nem rendelkezik szavazati joggal. Az intézményvezetdje nem ruhdz it a
nevelotestiilet feladatksrébe tartozé tigyet.
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111.7. Koézalkalmazotti Tanacs

1. Kozalkalmazotti Tanacs

A részveteli jogokat a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottak
kézossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tandcs képviseli.

a Megvalasztasa:

A tandcs, ill. a képvisel6 megvalasztasat torvény kotelezévé teszi. A kozalkalmazotti tanacsot
ill. a képviseldt harom évre valasztjak.

A wviélasztds harom ¢évenként kotelezd, ha a kozalkalmazottak nem gondoskodnak a
valasztasrol, dnmagukat fosztjdk meg attél, hogy a térvényben meghatdrozott részvételi
jogokat gyakoroljak.

A tandcs tagjainak szama a kozalkalmazottak szamatol fliggd €s a Kjt. 14, § az iranyado.
Valasztasra jogosultsdg a munkaltatéval koézalkalmazotti jogviszonyban allé minden
kézalkalmazottat megilleti.

A valasztas lebonyolitasara a mindenkor érvényes Mt. térvényi el6irasok az irdnyaddk.

b Miikodése:

A kozalkalmazotti tanacsot az elndk iranyitja, akit a tagok maguk kézilil valasztanak. Az elndk
feladata a tanacs Osszechivasa, iiléseinek levezetése, a munkaltatéval valé rendszeres
kapcsolattartas.

A munkéltaténak biztositani kell annak lehetdségét, hogy a kzalkalmazotti tanacs az altala
szitkségesnek tartott informacidkat, felhivasokat megfelelé modon kzzétehesse.

c Feladata és jogkore:
A kozalkalmazotti tanacsot egyiittdéntési jog illeti meg.
Véleményezhet:
* A munkéltatd gazdalkodasabdl szarmazo bevétel felhaszndlasanak tervezetérol
e A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedés tervezetérdl
o A kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggd tervekrdl
e Munkéltaté munkarendjérdl kialakitasanak és éves szabadsigolasanak tervezetérdl
A munkéltaté koteles tdjékoztatist adni a részmunkaidés és hatarozott 1dére sz6l6
foglalkoztatas helyzetérol

2. Beosztott kozalkalmazottak

a Jogallasuk:
Felettiik
e akiemelt munkaltatoi jogkort az intézményvezeto,
e az altalanos munkaltatdi jogkort az intézményvezetd
e akozvetlen gyakorolhatd jogkdrt a kdzvetlen felettes vezetd gyakorolja.
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Feladatuk:

* A pedagigusok, kisgyermeknevel6k (iskola, Ovoda, bolcséde) jogait és
kotelezettsegeit az 2011. CXC. térvény 35. pontja hatdrozza meg. Feladataikat az
mtézmény Pedagdgiai - , Szakmai Programja és az annak részét képezo iskolai helyi
tanterv alapjan latjak el.

o Kiilon megbizdsok:
6vodaban, bolesddében: gyermekvédelmi felelds, szakkorvezetd, munkakozosség
vezeto,

o Ugyintézok, az 6vodatitkdr és az élelmezésvezeté feladata minden olyan iigy
felelosségteljes és ©Onalld intézése, amelyet munkakéri leiras vagy felettesiik
ligykorlikbe utal. Felelosek a munkakériikbe tartozd tevékenységekért, a vezetdk éltal
beosztott feladatok hataridon belili érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrdl
kotelesek felettesiiknek beszamolni.

o Technikai alkalmazottak: Munkajukat legjobb tudasuk szerint és a felettesiik utasitasa
alapjan, a munkavédelmi és biztonsagi eldirdsok betartasival, a vonatkoz6 szakmai
szokasoknak megfelelden végzik. Feladatukat munkakori leirasuk tartalmazza.

3. Az alkalmazotti kdzdsség, dsszalkalmazotti értekezlet

a

Osszetétele:
Vezetdje: az intézményvezetd

Tagjai: az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott wvalamennyi
kdzalkalmazott alkotja.

Jogkore:

e Az alkalmazotti kdzdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziinésével), feladatainak megvaltoztatasaval, mnevének valtoztatisaval,
koltségvetésének meghatirozasdval és modositdsdval, az intézményvezetd
megbizasdval €s a megbizds visszavonasaval kapcsolatos dontésekben, melyen
Osszalkalmazotti értekezleten gyakorol.

Miikddése:

o FEvente egyszer, a miikodési év inditasakor az intézményvezetdje tdjékoztatst ad az
tsszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatdsardl és mikddésérdl,
valamint a minéségiranyitasi program el6z6 évi végrehajtasarol.

o Ossze kell hivni az dsszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd
fenntartoi dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt a Kozalkalmazoti
Tanacs valamely kérdés megtargyalasa elhatirozza, vagy Osszehivasat az
alkalmazottak egyharmada a napirend megjelolésével kezdeményezi.

e Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb egyharmadanak jelenléte

szikséges. Az dsszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon
alakitja ki véleményét.
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4. Az 6voda neveld testiilete

Vezetdje: az intézményvezetd.
Tagjai: az 6vodapedagogusok, az intézményvezets.

A nevel6testiilet doniési jogkérébe tartozik:
s Azintézményi pedagogiai-mivelddési program és annak modositasanak elfogadasa
» Az 6vodal munkaterv elfogadasa
e Az 6voda mikddéséhez kapesolddo belso szabalyzat elfogadasa
o Az dvoda munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
s A nevelotestiilet képviseletében ¢eljard pedagdgus kivalasztasa

e Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Ssszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az évoda miikddésével kapcsolatos
kérdésekben. Ki kell a véleményét kérni;

e Az egyes pedagbgusok kiilon megbizasainak elosztisa esetén

e Az Ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében.

A neveldtestiilet dsszehivdsa:
o Az intézményvezetd altal meghatarozott idoben tilésezik.
o Tartalma szerint:
- nevelési évnyitd
- nevelési évzaro ériekezletek
o Sziikség esetén rendkiviili alkalommal is §sszehivhato.

5. Az 6voda alkalmazotti kozossége:

Vezetbie: az intézményvezetd

Tagjai: nevelotestiilet, dajka, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztens, valamint a kisegitd
munkakérbe tartozok
Jogkore:

o  Véleményt nyilvanit az intézményvezeté megbizasaval, visszavonasaval kapcsolatos
dontésekben, az dvoda atszervezéseével, kapcsolatos ligyekben, valamint azokban a
dolgokban, amelyeket az intézményvezetd az alkalmazotti kéz6sség elé terjeszt.

¢ Elfogadja az 6voda mindségiranyitasi programjat.

Osszehivasa:
o Bvente két alkalommal iilésezik az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban a
nevelési év elején és a végén.
6. A bilcsdde neveld testiilete:

Vezetbje: az dvodavezeto.
Tagjai: Kisgyermekneveldk, intézményvezetd
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
» A bélestde szakmai programja €s annak modositasanak clfogadasa.
e A bélcsédei munkaterv elfogadasa. '
¢ A bolesdde mitkddésével kapesolatos dokumentumok elfogadasa.
¢ A boleséde munkajaval kapesolatos elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

Ki kell a véleményét kérni:
¢ A bdlesdde mitkddésével kapesolatos dontésekben.
*  Megbizasok elosztasaban.
s A koltségvetés megtervezésében.

A neveldtestillet dsszehivdsa:
» Meghatarozott id6kozonként aktualis témakban.
e Szitkség esetén rendkiviili alkalommal.

7. A bilesdde alkalmazotti kozossége:

Vezetdie: a szakmai vezet6d
Tagjai: kisgyermekneveldk, bélesddei dajka
Jogkdre:
Véleményt nyilvanit az intézményvezetd megbizasaval, visszavondsaval kapcsolatos
dontésekben, a bilcséde atszervezésével, kapesolatos iigyekben, valamint azokban a
dolgokban, amelyeket az intézményvezet6 az alkalmazotti kdzbsség elé terjeszt.
Osszehivésa:
Evente két alkalommal iilésezik, év elején €s év végén.

IV. Intézmény miikodési rendje

IV.1. Intézmény mitkddési rendje, Intézményegységek, felvételi rend

e Ovoda, Béke u.13. alatti épiiletben miikddik. Az 6voda 6t napos munkarenddel
tizemel.

a. Nyitva tartds: Reggel 6 orakor nyitja kapuit és 17 drdig tart nyitva, 1épcsbzetes
munkaidtkezdéssel, ill. befejezéssel.

b. Az 6vodét az egész napos nyitva tartdson beliil a sziilék fél napra is igénybe vehetik
etkezessel vagy a nélkiil.

c. A nyitva tartds ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A gyermek
fogadasa reggel 8.00 Oraig, hazabocsatasa 15 6ratol folyamatos, Gsszevont csoportban
térténik. A sziilok minden év elején irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket az intézménybol. Elvalt sziilok esetében a birdsagi végzésnck megfeleléen
jarunk el.

d. A téli és a nyari zarva tartas a fenntartd 4ltal jovahagyott idépontban térténik.
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o Bilesdde, Bugac, Béke u. 13 alatti épiiletben miikddik, 5 napos munkarenddel.

a. Nyitva tartds: Reggel 6° oratol 16°% éraig.

b. A nyitva tartas ideje alatt kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyerekekkel.

c. Amennyiben az iskolai sziinetekben — elézetes felmérés alapjan — ninecs igény a
bdlcsdde nyitva tartaséra, ugy a boleséde zarva tart.

Az intézmény létesitményei hasznalatanak rendje:

a. Az intézményegységei az elhelyezésiikre szolgalod létesitményeket és helyiségeket
rendeltetésszertien hasznéljik.

b. A nevelé-oktatd munkén kiviili idében a helyiségek hasznalata a vezetGvel torténd
egyeztetés atjan lehetséges. (Az egyeztetett célok ismeretében)

c. Az éltalanos iskola tornacsarnoka a szintere a k6zds intézményi, valamint az iskolai,
ovodai rendezvényeknek.

Intézményegységek:
1. Ovoda:

* ... féréhelyes, engedélyezett 6vondi létszam 8 6, Osszesen 17 f6 alkalmazottal
mik&dik. Az évoda élén a intézményvezeto all.

o Feladatkdre: A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjiban
meghatarozottak szerint, a sziildkkel egyiittmikddve biztositja a 3 — 7 éves korosztaly
nevelését. Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodas koril gyermekek
személyiségének fejlesztésérol. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt gyermekek
felzarkoztatasarol, a gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatasarol.

e FHpyiittmiikodik az iskolaval. Velik egyiitt keresi az intézmények k6zotti atmenetek
legmegvaldsithatobb utjat.

¢ Az ovodai felvétel rendje:
» A gyermekek 6vodai felvétele:
Nkt 8.§ (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven belil betsiti, feltéve, hogy minden haroméves és annal
1désebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
» A beiratkozas rendje:

— A beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zéen legalabb 30 nappal kézleményt
vagy hirdetményt tesz k6zzé a helyben szokasos modon.

— A beiratas tényét a Felvételi el6jegyzési naploba kell régziteni.

— Az 6vodal beiratkoziskor be kell mutatni a gyermek személyazonositisara
alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot €s lakcimet igazold
hatdségi igazolvanyt, tovabb a sziillé személyi azonosité és lakcimet igazold
hatosagi igazolvanyt, valamint a gyermek TAIJ kartyajat.

— A felvételrdl az 6voda vezet6je dont. Ha a jelentkezdk szdma meghaladja a
felvehetd gyermekek szamaét, az Ovodavezetd €s az Gvoda fenntartdja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
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— Az Ovodédba felvett gyerekek csoportba valé beosztasardl a sziilék és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont.

— Az dvodaban valo felvételrdl az dvoda vezetdje irdsban: Felvételi Hatarozat
formdjaban értesiti a sziilot a beiratast kévetd 10 napon beliil

— Az oOvodai atvétel: a sziil6 gyermeke dvodal felvételét, atvételét barmikor
kérheti:

-> Az oOvoda hazirendjét az Oj gyermekek sziileivel az adott nevelési év
megkezdése elott ismertetni kell: nyomtatott . formaban mindenki szdmdara
biztositani kell, melynek atvételét a csoportnaploban, az erre rendszeresitett
forma nyomtatvanyon kell igazolni.

— Az dvodaba felvett gyermek 6vodai jogviszonya megszlinik: masik dvodédba
vald atvétellel ha a gyermek tankStelessé valik

— IHa az O6vodai jogviszony megszlinik, a gyermek adatait a jogviszony
megsziinésével egyidejlileg az 0voda nyilvantartasabdl t6rélni kell.

> Elbiralas szempontjai:

1. Férohelyek szama

2. Szocialis hattér

3. Munkaéltatdi igazolas

» Az Ukrajnaban fennallé habor(i miatt Magyarorszdgon tartézkodé nem magyar
allampolgar, menedékes statusza kiskori személy a nemzeti kdznevelésrél szdolé
2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 92. § (1) bekezdésének értelmében
Ovodai ellatasra jogosult, tankdteles. Az Nkt. szerint a menekiiltek, menedékesek
az. ekként torténd elismerés iranti kérelem benyjtésatdl kezdédden gyakorolhatjak
a (3) bekezdésben meghatarozott jogokat. A fentiek megvaldsulasa esetén az
ovodai nevelést, a kollégiumi ellatast, pedagOgiai szakszolgéalatokat a magyar
allampolgarokkal azonos feltételekkel vehetik igénybe.

2. Bélesode:

* 14 féréhelyes, engedélyezett kisgyermekneveldi 1étszam 2 {6, segitdjik 1 f6 bdlesddei
dajka napi 8 draban. Vezetbje az dvoda intézményvezetdje, a kisgyermeknevelSk
koziil az egyik szakmai vezetdi feladatokat 14t el megbizas alapjan.

o Tevékenysége és feladatai: A gyermekek napkozbeni ellatasit a csaladban €16
gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szdméra, akiknek sziilei,
gondozoi munkavégzésik, képzésben vald részvételik, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatdsukrél nem tudnak gondoskodni. A bolcséde a csaladban nevelkedd
3 éven aluli, gyermekek napkdzbeni ellatdsit, szakszerli gondozasat és nevelését,
fejlodésének segitését biztositja.

* Bilcsodei felvétel rendje:
> A sziillék munkaltatoi igazolassal rendelkeznek, képzésben vesznek részt, egyéb ok
miatt a gyermek napkdzbeni ellatdsardl nem tudnak gondoskodni.
» A csaladsegitd szolgélat munkatdrsai, a védén6 és a gyermekorvos javaslatot tesz a
gyermek felvételére vonatkozdan.
» Az ellatds igénybevételének médja: A boles6débe a miikddési engedély alapjén a
gyermekek 20 hetes kortdl vehetdk fel.
Ha a gyermek korai habilitici6janak &s rehabiliticiojanak feltételei biztosithaték, a
bolcstdébe fogyatékos gyermek is felveheté szakértdi bizottsag kezdeményezésére, ha nem
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veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét. Fogyatékos gyermeket a bilestdébe
probaidével lehet felvenni, amelynek legrévidebb idGtartama 1 honap. A probaidé letelte utdn
szakmai csoport (gondozénd, fejleszté szakember) véleménye alapjan kell doénteni a
tovabbgondozas lehetoségérol.
* Bolesddei ellatas megsziinik:
» Jogosultsagi feltételek megsziinésével.
»  Sziilé vagy térvényes képviseld kérelmére.

1V.2. A gyermekek Intézményben valé benntartézkodisanak rendje

Az o6voda a gyermekeket munkanapokon hétf6t6l péntekig tarté idészakban, 6 oratol 17 érdig
fogadja, mig a bélcséde munkanapokon 6°° oratél 16%° oraig fogadja. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi 1d6tél vald eltérést az intézményvezetd engedélyezi. A gyermekek fogadasa
dvodapedagogus, bolesddénkben kisgyermekneveld jelenlétében torténik, a teljes nyitvatartasi
id6ben &vond, kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel. A gyermeket a sziilein kiviil,
annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6 nyilatkozata alapjan elviheti.

Az Ovoda és bolcsdde nydri id6szakban 3 hét idotartamra bezar. Ez id6 alatt kell elvégezni a
szilkség szerinti feltjitdsi munkakat, karbantartast, nagytakaritast, udvarrendezést. A nyari
zarva tartas idépontjat a jegyz0 engedélyezi képviseld testiileti dontés alapjan. Az nyari zarva
tartas idOpontjardl legkésobb februar 15-ig kell tajékoztatni a sziildket.

IV.3. Alkalmazottak és vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok munkarendie

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra.

A pedagogusnak a kételezd 6rajat /32 éra/ neveld és oktaté munkaval, a gyermekek
kozvetlen foglalkozdsaval kell t6lteni.

A teljes munkaid6 tobbi részeben ellatja a neveldmunkaval vagy a gyermekkel §sszefiiggd
feladatokat, felkésziil az iranyitott tevékenységekre, elokésziti és értékeli azokat, értékeli a
gyermekek teljesitményét, elvégzi a tervez6 s egycb adminisztracios tevékenységeket,
ellatja a pedagogiai szakértelmet igényld intézményi feladatokat. Részt vesz a
neveldtestiilet munkéjaban, a sportélet megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének
ellatasdban, a gyermek balesetek megeldzésével és az ifjusagvédelemmel sszefiiggd
feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok készitésében. Az intézményi

szintl rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kitelezd, az alkalomhoz
ill6 vltdzékben.

A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité és az egyéb munkakért betdltd alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kizalkalmazottak segitik kzvetleniil a
nevel6-oktaté munkat:

» ovedai dajka
» pedagdgiai asszisztens
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» Ovodatitkéar

¢ kisgyermekneveld

» bolesodei dajka
Egyéb munkakdrben dolgozok:

e karbantartd -

o takaritd

e konyhai kisegit6
A nem pedagégus kozalkalmazottak munkaidejét a Munka Torvénykényve és a
Kozalkalmazottak Jogallasar6l szolé torvény rendelkezéseivel Osszhangban az
intézményvezeté allapitja meg, szem elbtt tartva az intézmény zavartalan mikodését.

A vezet6k a nevelési —oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézményvezetd vagy helyettese az intézmény székhelyén tartdzkodik a nyitvatartdsi
idében. Akadalyoztatasuk esetén kijeldlt 6vodapedagogus helyettesiti az intézményvezet6t
vagy az intézményvezetd helyettest.

A vezetdk betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy felel a nevelési intézmény biztonsigos miikidéséért. Feleldssége €s intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjedhet ki. A hivatalos iigyek intézése a székhelyen
torténik.

VI.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék belépésének és benntartézkodasinak
rendje

1. Az intézmény szolgaltatisainak igénybevétele a kiils6 hasznildk szamadra nyitottsagot
feltételez. Az intézményben vald benntartézkodas azonban nem zavarhatja a neveld,
neveld-oktaté munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

2. A fenntartdé képviseldit, ill. mds hivatalos szervtdl érkezbket el6szor az
intézményvezet6 fogadja.

3. Az dvodat érintd tigyek elintézéséhez a vendéget minden esetben az dvoda vezetbje
fogadja. Mas intézmeények, maganszemélyek latogatasa esetén az érkezd vendégeket
az ovoda teriiletén kisérve kell eligazitani a tajékozodasban.

4. Az o6voda-bilcséde kivételes helyzete miatt az 6voda teriiletén idegen nem
kdzlekedhet kiséret nélkiil.

5. Szakemberek, pedagdgushallgatok elére bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.

6. Didkok, kézszolgdlati munkavégzés, illetve didkmunka céljabol tartdzkodhatnak az
intézményben. Az engedélyt minden esetben az intézményvezetd adhatja ki.

VL.5. Nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év ideje
szeptember 1-t6] majus 31-ig tart.
Janius 1-16] a gyermekek nyéri élet szerinti tevékenységben vesznek részt.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit a munkatervben régzitenek.
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Az intézmény hézirendjét jol 1athatd helyen ki kell fliggeszteni az dvoda épiiletében.

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramija alapjan elkészitette a
Pedagogiai Programjét, figyelembe véve a helyi kériilményeket és lehetdségeket.

Az éves munkaterv részletesen rogziti az irdnyitott tevékenységek rendjét, idejét, a
csoportokban végzendé fejleszté munka.

Az ovodai nevelés nelkiili munkanapok széma egy nevelési évben az 6t munkanapot nem
haladhatja meg, melynek id6pontjardl 7 nappal korabban a sziilot tdjékoztatni kell.

Az dvoda latogatasra az intézmeény vezettje adhat engedélyt. A tevékenységek nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet.

IV.6. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet az 6vodaban

e Minden évodapedagdgus a kdzoktatasi térvényben meghatirozott feladat szerint 6vja
a rabizott gyermekek testi pségét, egészségét.

o A védénd Aallandd kapesolatban 4ll az Ovondkkel és a csoportokat rendszeresen
latogatja.

2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet a bolcsédében

o A védoéné rendszeresen latogatja a gyermekeket, kapcsolatot tart a
kisgyermeknevelokkel, a felmeriilt problémék megoldasara javaslatot tesz.

1V.7. Egyéb foglalkozasok szervezett formai

Szervezeti formai:
e Szakkdr
» Kulturélis verseny, hazi bajnoksag, 6vodak kozotti verseny
Erdeklédési korok és a sziildk igényei szerint szervezhetdk mindaddig, amig a fenntarto
az anyagi fedezetet tudja biztositani.

a. szakkorok: szervezhet6k az ovoda, hagyomanyainak megfeleloen, legalabb 10 {6
érdeklodd esetén. A szakkérok inditasardl és  arrdl, hogy milyen szakkori
foglalkozasok szervezhetbk, a vezetbvel elbzetes egyeztetés utdn lehetséges. A
foglalkozAsok iddtartama heti 1 éra (45 perc), az évodaban 30 perc is lehet.

A szakkiordk és a sportkorok vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A meghizdst elldtok
szakmailag feleldsek a szakkor wmitkodéséért. Felelosek a foglalkozdson résztvevd
gyermekek testi épségéért.

b. sportversenyek a nevelési év rendjének, illetve munkatervének részét képezik, melyek
megszervezéscéért felelés személyt a munkatervben meg kell jeldlni. A vezetd
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gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken vald részvétel biztositott legyen a gyermekek
szamaéra.

V. Kapcsolattartas rendje

V.1. Sziil6kkel valo kapesolattartis formai

A sziilok ¢és a pedagégusok kozotti kapcsolatfelvételre a mevelési feladatok
tsszehangoldsa érdekében lehetéség nyilik az alibbi esetekben és médon:
« sziiléi értekezleten (tanévnyito, tanévzaro, beiskolazést segitd stb.)

= nyilt napokon

* nyilvanos iinnepélyeken

» fogaddorakon

» csaladlatogatasokon

+ elektronikus tton, illetve az intézmény facebook oldalan

+ falijsagon kifiiggesztett informacidkon keresztiil |

» sziil6k képvisel6jének részvétele a nevelési értekezleteken

+ gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

= Ovodai rendezvények, véasdrok kézos szervezése soran

V.2. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a vezetékkel
valé kapesolattartas rendje

1. Az egyiittmiikidés elvei:

a. A intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egylittmitkédve, tevékenységiiket Osszhangban latjak el. Az egységek munkajanak
Osszehangolasat az Kozalkalmazotti Tanacs segiti.

b. Az intézmény miik6dési alapelveit részletesen tartalmazza az intézmény pedagdgiai-,
nevelési-, szakmai-, programja.

2. Az dtmenetek megkonnyitése

a. Az atmenetek megkdnnyitése terén a jelentkezd szakmai feladatokhoz kapcesolodéan
lehetéség szerint biztositani kell a béles6débdl az vodaba, valamint az 6vodabdl az
iskoléba.

b. Az o6voda az j kiscsoportos gyermekeket fogadja. A gyermekek fogadédsa elétt
megbeszéléseket tarthatnak a kisgyermeknevelkkel és a véddndvel.

c. A gyermekek iskoldba torténd tAvozasit a tanitokkal egyeztetett kolcsonds
latogatasok, megbeszélések, egymds értekezleteinck latogatisa elézi meg. A
nagycsoportosok latogatést tesznek az elsé osztalyosokndl. Az 6vodapedagogusok az
iskoldban meglatogatjdk 6vodésaikat, érdeklédnek elémeneteliikrdl. Az 6voda
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bemutatd foglalkozast tart a tanité néniknek. Az dvodasok nézdként részt vesznek az
also tagozatosok miisorain.

3. Az intézményvezetdje a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az
egységek és a hozzédjuk tartozd dolgozok munkajat.

4. Kapcsolattartis a gyermekvédelmi felelossel:

Az évodaban, bolesddében gyermekvédelmi felelosi feladatokat 1at el egy személy. O
rendszeresen részt vesz a kozségi csaladgondozd altal Gsszehivott esetmegbeszéléseken,
szorosan egylittmilkédnek vele a jelzérendszer jO miikodése érdekében. Munkajukrol
folyamatosan tajékoztatjdk az intézményvezetoket..

5. Kapcsolattartas a logopédussal

Az iskolaban is €s az 6vodédban is az Intézmény altal megbizott logopédus dolgozik. A
gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé oOvodapedagdgus és tanitd tartja vele az allando
kapcsolatot, kovetve a gyermek elémenetelét.

Ellatja a bolcsédébe jard gyermekeket is, kapcsolatot tart a kisgyermeknevelékkel.

6. A nevelotestiilet szakmai munkakézosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében és ellenOrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az Ovoda pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezeté Ovodapedagégusanak megbizdsara. A munkakozOsség —
intézményvezeté killn megbizésa esetében — részt vehet az dvoda gyakornokainak belsd
értékelésében.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinéldsa, eredményeik rdgzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozodsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozOsség tevékenységértl, Osszeallitja a munkak&zosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értekeld értekezlet elott a munkakozdsség
munkajarol.

V.3. Sziiléi Kozosség

e Az 6voddban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd szilldi szervezet hozhatnak létre. A sziil6i kozosség dont sajat
mitkddésérél.

o Az dvodavezetd €s a sziilok szervezetének képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és
formajat az Ovodai éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével
allapitja meg.

o A sziilék képviseldjével az dvodavezetdje tart kapesolatot.
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A folyamatos kapcsolattartas érdekében meghatérozott id6ben legalabb félévente vagy
sziikség esetén megbeszélést tartanak, ahol az 6vodavezettje tajékoztat az dvodiban
foly6 nevelésrdl €s a gyerekeket érinté kérdésekril.

A sziildi szervezet képvisel§je megallapodésairol tdjékoztatja a neveld testiiletet,

a gyerekeket érintd kérdésekben tijékoztatast kérhet.

A nevelOtestiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzijusson a jogai
gyakorlasahoz szikséges informdcidhoz, tajékoztatast ad a jogok gyakorlisihoz
szitkséges eljarasokrdl havi egyszeri alkalommal.

A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

A sziiléi szervezet képvisel§je a nevelétestiileti értekezleten tandcskozasi joggal vehet
részt.

A sziilok szervezte dént:
o sajat mitkodési rendjérdl és kezdeményezheti dvodaszék 1étrehozasarol.

A sziil6k szervezete egyetértési jogot gyakorol:

a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend elfogadésakor.

A sziilok kozossége véleményt nyilvanithat:

az intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
a nevelesi program elfogadasakor

az intézmeény és a szervezet kozotti kapcesolattartas modjarol
az tinnepélyek, megemlékezések szervezésérol

a sziil6ket anyagilag is érint8 kérdésekrol

a sziil6i értekezlet t€majardl €s napirendjérol

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol
a vezetodi palyazat benyujtasanal

a sziildket érintd kérdésekrol.

V.4. Az intézmény és a Sziiléi Koziosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd évente egyszer talalkozik az oOvodai sziil6i szervezet
vezetdivel, tagjaival,

Az 6voda és Dbilesdde intézményegység sziiloi kozosségével torténd
kapesolattartas rendje a kivetkezé:

E tekintetben az 6voda ¢s a bolcs6de sziil6i kizossége egy egységet alkot.

Az 6vodaban és a bolcsédében a szillok kozdsségét az dvodaba és a bolcsédébe jard
gyermekek szillei alkotjdk. Képviseletilket csoportonként valasztjdk. A valasztott
képviselokkel az intézményvezet6 legalabb évi két alkalommal iilésezik.

Sziiléi értekezletek: az 6vodaban és a boles6dében évente kétszer csoportos, egyszer
az \j gyermekek sziileinek 6sszevont és egyszer a tadvozd dvodasok sziileinek iskoldval
kapcsolatos tdjékoztatd Osszevont sziildi értekezletet tartanak. Az értekezletek
témajara a sziilok is tehetnek javaslatot.
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C. Sziildesoportos beszélgetések: a bdlesédében évente kétszer, a sziilokkel egyeztetett
témaban a kisgyermeknevel8k vezetésével, - lehet eldaddt is hivni, térténik.

d. Nyilt érakra a sziilé az 6voda altal megjelslt idépontban johet.

e. A bolestdében érdekképviseleti forum miikddik. Tagjai: bolesédei ellatasban
részesiild gyermekek sziilei (3 f6), intézmény dolgozoinak képviseléi (1 f8), a
fenntarto képviseldje (1 £6). A forum szilkség szerint, de legaldbb kétszer tilésezik
évente, tajekozodasi, tajékoztatasi, véleményezési, €s javaslattételi joga van.

Részleteit az érdekképviseleti férum miikddési szabalyzata tartalmazza.

V.5. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

1. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

a. Az intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a kdzségi, varosi, korzeti és a
megyei szakmai szervezetekkel, 6vodakkal.
Az egész intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartds a vezetd feladata.

&

Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kovetkezd szervezetekkel:

a fenntartoval

gyermek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tobbi intézménnyel
a gyermekjoléti szolgalattal

Nevelési Tanacsaddval

A Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

Az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal

Egyeb szervezetekkel: rendbrség

Alkalmankénti patronald cégekkel

Civil szervezetekkel

00 00000 O0O0

Az intézményegységek kapcsolatai. Az intézményegység-vezetlk kapcsolatot tarthatnak
szakmai ligyekben kozvetleniil mas és més szakmai szervezetekkel.

VI. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

A hagyomanyok, iinnepek dpoldasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életitk gazdagitdsatél. Megalapozzak a szilikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat. A feln6it
kozosségekben hozzéjarulnak az Osszetartozds, a koOlcsdnds megbecsiilés értékeinek
erositéséhez.

Az 6vodai innepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6s6ket a nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozzak meg.
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Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
ordmere, kozosség formalasara szolgilnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jé hirnevének megdrzése az 6vodai kdz6sség minden tagjanak
kotelessége.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményl megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésenek rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

* A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomaényai fennmaradjanak.

» A hagyomdnydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevénck
megorzése, njvelése.

* Az intézmény més intézményekkel is tart kapcsolatot hagyoményapolds céljabél
szemelyesen is. / intézményi rendezvények latogatasra, k6zds linnepélyek rendezése/

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait
o afelnéit dolgozdkat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet:

o jelkép hasznélatival

o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

e az intézmény belsd dekoracidjaval

» jeles napokhoz, hagyoményokhoz kapcsolodo kézmiives foglalkozasok szervezésével.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasén til djabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyoményok apolasardl, megdrzésérol
is.

Felnott kozosségek hagyomanyai:

¢ nevelési évnyitd értekezlet, az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 1-ig,

e nevelési évzard értekezlet, az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
julius 20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség felndtteknek

Pedagbgus nap

kirdndulas
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e nyugdijasok meghivisa Pedagdgus tinnepiinkre.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kivetkezo iinnepélyek alkalmaval:

e ¢vzard, bucsizas az dvodatdl, Anyak napja, Sziiret, Lucazas, Szent- Gyorgy vasar,
Diofa tinnep, Iddsek hete,

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi esoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikulas, Kardcsony, farsang, Marcius 15-e, Husvét, gyermeknap, Sziiret, Mérton nap,
Piinkdsd, kiszézés, zildagjaras, sziiletésnap

Az Ovoda és biles6de minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, inneplésben részt
venni. Az iinnepek nem nyilvanosak.

Ovodai vagy csoportszinten — a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen —
megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

® Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Fold
Napja

VII. Pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben a nevelémunka az Ovodai Nevelés Alapprogramija alapjan készitett
Pedagogiai Program alapjén folyik. Az intézmény az intézmeényvezetd altal jovahagyott
Pedagbgiai Program alapjan dolgozik, jovahagyasa utan lép életbe. A nevelGtestiilet altal
elfogadott Pedagdgiai Program képezi az intézményben a nevelémunka tartalmi, szakmai
alapjait, amit az éves munkaterv részletez és rogzit.

A pedagbgiai munka ellendrzésének célja a pedagdgiai tevékenység hatékonysdginak
vizsgalata, mérése, értékelése, annak feltarasa, hogy melyik teriileten kell vagy szikséges
er0siteni a pedagoégus munkdjat, segitséget nyijtani, mely nevelési terilletnél szikséges
fejleszteni, milyen eredmények sziiletnek.

Ellen6rzés forméja €s rendje:
o A vezet® kozvetlentil ellen6rzi a hozza kozvetlenill beosztott szakemberek munkéjat.
» Beszamoltatds és célvizsgalat, amelynek a megaéllapitdsait az érintettel meg kell
beszélni. A vezetd az ellenbrzéshez itemtervet készit. A beszamoltatas lehet kézvetlen,
torténhet szoban vagy irasban.

1. A pedagogiai munka belsé cllenérzése az 6vodaban

a. Az évoda intézményvezetbje ellendrzi az d6vodapedagdgusok, a dajkdk munkajat.
b. A nevelémunka ellen6rzése kiterjed adminisztracidra és gyakorlati munkara.
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C. Az intézményvezetdje ellenérzi a nyilt hétre, a sziiléi értekezletekre valo felkésziilést
¢s lebonyolitast.

d. Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések Altaldnos szempontjait, a
feladatok végrehajtasanak hataridejét, a feleldssk nevét.

¢. Az ellendrzések titemezésére, gyakorisagara vonatkozoan kiilsn éves ellendrzési terv
késziil.

f. Az ellenbrzések tapasztalatait az érintett pedagbgussal megbeszéli. A
nevelbtestiiletnek beszamol és értékeli évente az elvégzett nevels- fejlesztéd munkat.

2. Pedagégiai munka belsé ellendrzése a bilesédében

a. Az 6voda vezetSje ellendrzi a bolesédében folyo munka hatékonysigat, a
kisgyermeknevelk, dajka vonatkozasaban.

b. Ellenérzi a Modszertani Béleséde javaslatainak megvaldsitasét, az adminisztracids
munkét,

C. A szakmai vezetbvel egyiitt megtervezi az eszkozok bévitési, felvjitasi lehetségét.

d. Az ellentrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintettekkel, javaslatot
tesz a valtoztatdsra.

VIIL. Intézményi védé, 6vo eléirasok

1. Ové, véds elbirdsok az 6vodiban
Az évoda dolgozobinak feladatai a gyermekbalesetek megelézése érdekében:

a. Az intézmenyvezetd feladata:

- az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrdsainak megsziintetése, kikiisz6bolése

- a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa

- a meglévl eszkdzok rendeltetésszer( haszndlatinak, a tisztitdszerek megfelels
taroldsanak ellenérzése _

- a dolgozék részére évi egy alkalommal, a belépd 1 dolgozénak a belépéskor
munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

b. Az évodapedagigus feladatai:

-A balesetet okozgatd targyak rendeltetésszerii hasznilata a gyermekek kozott

-Allandé feliigyeletet biztosit a gyermekesoportban

-A gyermekek 6vodai életével kapesolatos szervezési feladatokat oly médon latja el, hogy
azok a baleset-megel6zést szolgaljak

-Folyamatos nevelési feladatoknak kell tekinteni a gyermekek egészségének megbrzésére
¢s a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabélyok betartdsit, ezekre a gyermekek
figyelmét folyamatosan felhivia.

-A csoport szokésrendszerénck, életének kialakitisa és betartisa oly mddon torténik, hogy
a gyermekbalesetek elkeriilheték legyenek.

-Barmilyen balesetforrds “észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport  biztonsigba
helyezése utdn az dvodavezetd tajékoztatasa.
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c. Dajkak feladatai:
-Munkaeszkézeik rendeltetésszeril hasznélata, a tisztitoszerek megfelel$ taroldsa.
-Csak jo allapotban 1év6 eszkézt hasznilhatnak, meghibdsodds esetén kotelezd a
munkavégzés sziintetése, az dvodavezetd tdjékoztatisa.
-Barmilyen balesetforras esetén kotelezd az dvodavezetd tajékoztatasa.

2. Ovo, védo eloirdsok a bilcsédében

o A védd — OvO eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelSen kell ismertetni.

e Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit.

o A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mielSbbi értesitésérol.
A beteg gyermek az orvos dltal meghatirozott idészakban nem latogathatja a
bolcsddét. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

o Minden kisgyermeknevel§ feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészséglk,
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitisarol
meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszelye fennall, a szilkséges intézkedéscket megtegye.

Fentiek érdekében:
A gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozoé
eléirasokat, veszélyforrasokat és ez elvarhaté magatartasformékat.

A gyermekek csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az intézménybe, amelyek a gyermekek
és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. A nem engedélyezeit jatékot és
eszkdzt az intézménybél torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd vagy a
szakmai vezetd altal kijelslt szekrénybe kell zarni.

A nem dohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL torvény szabalyozédsa értelmében a
nevelési intézményen belill a gyermekek részére szervezett rendezvényeken is tilos a
szervezetre karos élvezeti cikkek 4rusitasa, fogyasztisa, valamint a dohanyzas. Az
alkalmazottaknak, sziiléknek az intézmény épiileteiben és udvardn, valamint a bejarat 5
méteres korzetén belill is tilos a dohanyzds. A dohanyzisi tilalmakra vonatkozo
rendelkezések, el6irasok megtartdsaért az intézményvezetd, intézmeényvezetd- helyettes a
felelés. A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

3. Gyermekbalesetekkel osszefiiggo eloirdsok:

s  Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek kdzelébe ne keriiljon.

e Kizardlag pedagdgus, kisgyermeknevels feliigyelete mellett hasznalhatok a szidrod-
vago eszkozok, tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta.

32



IX. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az intézmények tizriado tervet készitenek és azt a helyiségekben, folyosoken jol
lathaté helyen kiteszik. A tlizriad6t minden évben kétszer ki kell probalni. Szikség
eseten modositani kell.

2. Tz —és bombariad6 esetén az épiiletet a legrovidebb idén beliil és ttvonalon
szervezett formaban el kell hagyni. J6 id6 esetén a gyerekeket az udvarra, rossz 1d6
esetén védett, fedett helyre kell irdnyitani. Ezzel egyidében az intézményben
tartézkodd vezetének, tavolléte esetén helyettesének értesiteni kell a helyi dnkéntes
tizolt6 egységet €s a kiskunfélegyhazi Tlzoltdsagot, sziikség esetén a rendbrséget.

3. Jarvanyhelyzet: Jarvinyhelyzet idején az intézményvezetd a Fenntartéval egyeztetve
hoz dontést az intézmény miikédésérsl, a dontés hozatal utan értesiti a dolgozokat,
valamint a sziiloket. Jarvany esetén az intézmény hoz déntést az ligyelet, az 6vodai
munka, a tivmunka megszervezésérol.

X. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje. Az elektronikus

r r

tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az iktatast végzd személy az ovodatitkar, akinek feladata a hivatalos iratok nyilvantartasba
vétele, iktatdszammal valo ellatasa, iktatdkdnyvbe vald bevezetése.

Az oktatasi dgazat irdnyitési rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldfrast kizdrélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az clektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkoz6 adatbejelentések

e agyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyerekek listaja

Az elektronikus titon el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkildott adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai halozataban egy kiilén
e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd Aaltal felhatalmazott
személyek (6vodatitkar, helyettes) férhetnek hozza.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az clektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet t61teni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Gton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az intézményvezetije felelds:

s az iratok szakszerli €s biztonsagos megbrzéséért az elektronikus tton elallitott
papiralapil nyomtatvanyok iktatasi rendszerénck kialakitasaért, miikddtetéséért,
feliigyeletéeért,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jOovihagyasaért, szabalyszerliségéért és
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

o az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megszlntetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasédnak
kezdeményezéséert

» jogosult kiadvanyozni

o kijeldli az iratok itgyintézgit

» meghatirozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

» irdnyitja €s ellendrzi az dvodatitkar munkajat

o clokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

Ovodatitkar

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmeény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
erkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

o az érkeztetést kdvetden az iratokat 4tadja az intézményvezetdnek

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

e akiildemények atadés- dtvételét dokumentalja

Az iratok és adatok kezelésének, rendjének részletesebb szabalyait jelen Szabalyzat
melleklete tartalmazza.
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XI. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat
jogszabaly eloirja, tovabb a nevelési intézmény
mitkddésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

XI.1. Reklamtevékenység

1. Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a
reklam az alédbbiakban felsorolt célokat szolgalja.

2. A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értéket kozvetit, ezen
belill a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatédsi, miivel§dési célokat szolgal:

e A pedagogusok 4ltal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkélesi értékrendet erdsiti,

e Kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elgsegiti,

» Az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja

e A kultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (pl.: kozmiivelddési
kézgylijteményi intézmények programjainak terjesztése)

3. A tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszigos és helyi valasztasok
alkalméaval- vélasztdsi torvénynek megfelelen- az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo t4jékoztatdk kifiiggeszthetok.

4. Politikai partok plakatjainak kifiiggesziése nem engedélyezhetd.

5.Az intézmény Epiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
dnkorméanyzati engedély sziikséges.

6.Az itézményegységek teriiletén belill reklamot, tijékoztatdt elhelyezni- amennyiben

tarsadalmi, kozéleti tevékenységpel fiigg Ossze és igy az intézmény hasznaldinak korét
érinti- az intézményvezetd engedélye kell.
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XI.2. Gyermekek jogai, sziilok jogai és kotelességei

1. Gyermekek jogai

A gyermek, személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamdra biztositani fizikai és lelki erfszakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi
és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazé biintetésnek vagy
bandsmédnak.
A gyermeknek joga, hogy
+ képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatisban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve - az e térvény 2. § (1) bekezdésében
meghatarozott jogat szabadon érvényesitve

* anevelési intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék és oktassék,
ovodai életrendjét, pihendido, szabadidd, testmozgis beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki,

* nemzetiségi hovatartozasénak megfelel$ nevelésben és oktatasban részesiiljon,

+ szemelyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasihoz vald
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maginélethez
valé jogét a nevelési- intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem
korlatozhat maéasokat wugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabbd mnem
veszélyeztethetl a sajat és térsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi
épségét, valamint a mivelddéshez valé jog érvényesitéséhez szikséges feltételek
megteremtéset, fenntartasat,

» allapotanak, személyes adottsdganak megfelelé megkiilénboztetett elldtasban -
killonleges gondozasban, rehabiliticids célu ellatdsban - részesiiljon, és életkoratol
fiiggetlentil a pedagdgiai szakszolgilat intézményéhez forduljon segitségert,

* A gyermek, joga, hogy a nevelési intézményben, csaladja anyagi helyzetétél fiiggéen,
killén jogszabdlyban meghatirozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy
kedvezményes étkezésben, részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
mentesiiljon az e tdrvényben meghatarozott, a gyermekeket, terhelé koltségek
megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének
halasztasara vagy a részletekben vald fizetésre.

» rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢s ellatasban részesiiljon,

* A sajatos nevelési igényli gyermeknek, joga, hogy kiilonleges bandsmod keretében
allapotanak megfelelé pedagdgiai, gydgypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai ellatdasban
részesiiljén attél kezdtdden, hogy igényjogosultsigat megallapitottak. A kiilonleges
béanasmddnak megfelel§ ellatast a szakértdi bizottsag szakért6i véleményében foglaltak
szerint kell biztositani.

2. A sziilé kitelességei és jogai

A sziilé kitelessége, hogy _

» gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tole elvarhato segitséget, egylittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,
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biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankédtelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az dvoda, vezetsi, pedagbgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és
jogait, tiszteletet tandsitson irantuk.

A szilld gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat
vallasi, vilagnézeti meggyézddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
vélaszthat ovodat. A gyermek - ha nem cselekvéképtelen - tizennegyedik életévének
betltéséto! a sziild ezt a jogat gyermekével kézdsen gyakorolhatja.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jaratasahoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrdl szold
térvényben meghatarozottak szerint - anyagi tamogatast kapjon.

A sziil joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgélat
intézményét. A szlld kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési
tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az 6vodapszicholégusi vizsgilaton és a
fejleszto foglalkozasokon vald részvételét.

A sziilé joga kiilonosen, hogy

XL3.

megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveiéséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze szil6i szervezet, Ovodaszék, létrehozédsit, és annak munkdjiban,
tovabba a sziiloi képviselok megvalaszidsaban mint valaszté és mint megvalaszthatd
személy részt vegyen,

frasbeli javaslatdt a nevelési intézmény vezetSje, a nevelbtestillet, a pedagdgus
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil az dvodaszéktsl,
legkésébb a tizenstddik napot kivet elsd iilésen érdemi vélaszt kapjon,

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen
a foglalkozasokon,

személyesen vagy képviseldi Gtjan - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint - részt
vegyen az ¢rdekeit érint6 dontések meghozatalaban.

Az épiilet biztonsagos nyitasa-zarasa

Az épiilet biztonsagos nyitdsaért, zarasaért a riasztdé kodjanak kezeléséért mindig az esti

zaras és a reggeli nyitds a dajka felel. A zéaras dajka, ha kiilénds veszélyt, torténést
eszlel értesiti az intézményvezetdt vagy megbizottjat. A nyitdskor a dajka, ha veszélyt
vagy gondatlansagbdl elkdvetett hibat észlel, értesiti az intézményvezetst.

XII. Zaro rendelkezések

1.

2.

A Bugaci Boréka Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a
szakalkalmazotiti értekezlet (hatarozatképes) fogadja el.

Az SzMSz jogszabalyban meghatdrozott részeit véleményezte a sziiléi szervezet, a
dokumentumokroél vald tdjekoztatist, azok nyilvanossagat szabalyozd, valamint a
kartéritést €rinté fejezethez egyetértését adta. Az SzMSz tervezetét a Kozalkalmazotti
Tandacs véleményezte.
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3. Az SzMSz a fenntarté jovdhagyasdval valik érvényessé, amellyel egyidejiileg az
cl6zdekben elfogadott SzZMSz hatalyat veszti.

4. Az intézményegységek hazirendjei nem lehetnek ellentétesek a jelen szabalyzat
rendelkezéseivel. Az SzMSz  el6irasai  vonatkoznak az intézmény minden
alkalmazottjara és az intézmény kiilsé hasznéldira.

A Bugaci Boréka Ovoda és Boles6de 6nallé belss szabalyzatai, amelyek fenntart6i
jovahagyast nem igényelnek, de az intézmény mikddéséhez hozzatartozd kérdéseket
rendeznek:

Belso Ellenorzési Szabalyzat
Bolcsodei Szakmai Program
Adatkezelési Szabilyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Thzvédelmi Szabalyzat

A Bugaci Boroka Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletei:

. sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

. 5z. melléklet: Munkakdri leirasok

. sz. melleklet: Bolcsddei pecsét lenyomata

. sz. melléklet: Intézményi pecsét lenyomata
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A E?Ui?jo\u" Lbowko s Ovoda és Bolcséde nevelbtestiilete az intézmény
Szervezeti €és Miikodési Szabalyzatanak médositasat a 2022. aprilis 5-én tartott

Nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes iilésén elfogadta.

..... ke

Nk p f' " Endre Edit Q &R
Nugac. “AMK intézményvezetd < QSQ

NYILATKOZAT

A Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és

Miikddési Szabalyzat és mellékletei elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

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

Kozalkalmazotti Tanacs Elndke

A Sziiléi Szervezet képviseletében aldirdisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikddési

Szabalyzat és mellékletei elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

/M( r 75& /ﬁc%

---------------------------------------------------

Boénusné Taoth llona Krisztina
Sziil6i Szervezet Elndke
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JOVAHAGYAS

Bugac ¢s Bugacpusztahaza Intézményfenntarté Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa a 10/2022.(V.31.)
Tt. szamu hatérozataval a mai napon a Térsuldsi Tandcs elndkeként jovahagyom a Bugaci

Bordka Ovoda és Boles6de Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Bugac, 2022. méjus 31.
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XIII. Mellékletek

1. szami melléklet
Adatkezelési szabalyzat
Jogszabalyi alap
Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az alabbi térvényeknek, rendeleteknek:
e 2011. év1 CXIL torvény az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
» a kbzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény, 83.§ b,c,d és 5.melléklet
e a nemzeti kdoznevelésrél szélé torvény végrehajtisarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet 1. fejezet
e 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikidésérdl,

A Szabalyzat hatalya

kiterjed: az intézmény vezetbjére, vezet§ beosztasi alkalmazottjaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekre.

Az mtézményben csak azon személyes ¢és kiilldnleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgyiijtésnél, tudoményos kutatasnal stb.) ez aldl az intézményvezetd felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6z6lni kell, hogy az adatszolgaltatds 6nkéntes.

Az intézmény koteles

e a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,

¢ a kiznevelés informéicios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

e az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eléirt adatokat szolgaltatni.

Felelosség
Az intézmeny adatkezelési tevékenységéért az Ovodavezetd a felels. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval, valamint az adatok tovabbitdsaval az intézmény egyes dolgozdit
bizza meg az e szabalyzatban részletezett modon. A dolgozé felelBs a szabdlyzatban foglaltak
betartasaért.
Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartas
» Az intézmény nyilvantartja
o a pedagégus oktatasi azonositoé szamat,
o a jogviszonya idétartamat és
o heti munkaidejének mértékét.
» A KIR adatkezeldje oktatisi azonosité szimot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) akit pedagégus-munkakiorben alkalmaznak,
c) akit nevel6 és oktaté munkat kizvetleniil segité munkakiérben alkalmaznak.
A KIR keretében foly6é adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal. Intézményiink
adatokat szolgaltat a KIR-be.

41



» Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagiban kell
nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gylijtoében, zirt szekrényben kell drizni.

» A személyi anyag részeként, a Kjt. 5. szamii mellékletében, valamint a CXC.
41.§ (7) bekezdésében meghatirozott adatkorre Kkiterjedé nyilvantartast
(kozalkalmazotti alapnyilvantartast) kell vezetni.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, (lednykori nevét) anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

o sziiletési helyét ¢s idejét,

o TAJ szamat, addazonosito jelét

o lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,

e csaladi allapotat,

» gyermekeinek sziiletési idejét,

e egyéb eltartottak szamat, az eltartas kezdetét,

e oktatasi azonositd szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a vegzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudoményos fokozata, PhD megszerzésének idejét,

¢ iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitéseit, valamint meghatirozott
munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatait,

e idegennyelv-ismeretét, ® munkakdre megnevezeését,

» munkaltatdja nevét, cimét, székhelyét, statisztikai szdmjelét, valamint OM azonositdjét,

o munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megszinésének jogcimeét és idejét,

* korabbi jogviszonyban t5ltstt id6tartamok megnevezését, a munkahely megnevezését, a
megsziinés modjat, idopontjat,

¢ kozalkalmazotti jogviszonya kezdetét, munkaviszonya id6tartamat,

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgéld
id6tartamokat,

e a blinligyi nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat, keltét,

e vezetdi beosztasat,

o FEOR szamat,

» jelenlegi besorolasat, besorolas idépontjat,

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatait,

¢ a min6sitések idGpontjat és tartalmat,

s személyi juttatasokat,

« munkaidejének mértéket,

o tartds tavollétének munkabol vald tavollétének jogeimét és idGtartamat,

o a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontjat, médjat, a végkielégités adatait,

o a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatait
(munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, dsszeférhetetlenség).

Adatok tovabbithatdésaga, nyilvanossiaga

42



o Koézérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szerv feladat-és hatdskorében eljard

személy neve, feladatkdre, munkakére, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval

Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek

megismerhetdségét torvény elbirja, ezek a kiézalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése

nélkill nyilvanossagra hozhatok. A kézérdekbd] nyilvanos személyes adatok kdzzétételére a

2011. évi CXIL. térvényeléirasai az iranyadok.

* A pedagbgus oktatdsi azonosité szdma, pedagbgus igazolvanydnak szdma, a jogviszonya

idétartama és heti munkaidejének mértéke a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz

kotottség megtartasdval - tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsignak,

rendOrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Gsszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd

kozigazgatasi szervnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

o Az alkalmazotti nyilvéntartdsbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a

foglalkoztatidshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megdallapitasa céljabél

tovabbithato, a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossiaganak ellendrzésére hivatott

részére, tovabba az adatok pontossaginak, teljességének, idoszerliségének biztositasa,

valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds

céljabél a személyiadat-és lakcimnyilvantarté szerv részére. A pedagdgusigazolviny

kiallitisahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelbje, a pedagdgusigazolvany

elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

e Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathato adat.

» Az alapnyilvantartasba az érintetteken kiviil a kivetkezok jogosultak betekinteni a rajuk

vonatkozo6 jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatdsa céljabol:

- intézményvezetd, minositést végzo vezetd

- intézményvezetd helyettes,

ovodatitkar.

- feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlé szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kizigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hat6sdg, az iigyész és a
birodsag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatésig, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositisi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A munkakori lefrdsukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan tovabbithatjak:
intézményvezetd, intézményvezets - helyettes, titkar.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakéri leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcesolatosan:

¢ az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményvezetd, intézményvezetd -
helyettes, titkar

e a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk: intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes, titkar, 6vodapedagdgusok, gyermekvédelmi felelds, balesetvédelmi felelds.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitaséval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben meghatarozoft
nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten kezelhetik.

Az intézmény a tanuléi nyilvantartisban a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvin:
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* a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén:
Magyarorszag terilletén valé tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,
e sziiléje, torvényes képviseldje, anyja neve, allampolgarsaga, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,
* a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,
¢ a gyermek Gvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok (tankételes-e, jogviszony keletkezése jogeime, ideje)

- az a kiznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével (kezdete, befejezése), megsziinésével (jogeime, ideje)

kapcsolatos adatok,

- agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

- atanuld-és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

- agyermek oktatasi azonosité szama,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nchézsége ténye,
s nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja, nevelés helye,
» 6voda befejezésének varhato ideje,
e korcsoport.

Nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb&l megallapithatd a jogosult személye ¢s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermekek adatai tovabbithatok:

e a neve, sziletési helye és ideje, oktatdsi azonositd szama, allampolgéarsaga, lakoéhelye,
tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét,
OM azonositdjat, a jogviszonyt megalapoz6 kdznevelési alapfeladat, nevelés, oktatds helye,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlnése, mulasztisainak szdma a
tartozkodasanak megallapitdsa, ¢és a szilgjével, torvényes képviselgjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankitelezettség teljesitésével
dsszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, teleplilési dnkormanyzat jegyz0je,
kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgélat részére,

tovabbithatja: intézményvezetd, dvodatitkar, intézményvezeto helyettes

e dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
tovabbithatja: intézményvezetd, dvodatitkar, intézményvezetd helyettes

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseléje neve, szilldje, térvényes képviseldje lakohelye,
tartézkodasi helye ¢s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyl dokumentacio, a tanuld-
és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

tovabbithatja: intézményvezetd, Ovodatitkar, intézményvezetd helyettes, balesetvédelmi
felelds

¢ aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, térvényes képviseldje
neve, sziléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol a
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csaladvedelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek gyermek-és ifjusagveédelemmel
- foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

tovabbithatfja: intézmeényvezetd, Gvodatitkdr, intézményvezetd helyettes, gyermeckvédelmi
felelds

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz szikséges adatai az igénybe vehetd dllami
tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, jogviszonyhoz kapcsolddd juttatas jogszeril
igénybevételének megallapitasa céljabdl a szolgéltatast nyajtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,

tovéabbithatja: intézményvezetd, dvodatitkar, intézményvezetd helyettes

» a szemelyi adat - ¢és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére,

tovabbithatja: intézményvezetd, 6vodatitkar, intézményvezetd helyettes

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymads kozott,

tovabbithatja: intézményvezet0, dvodatitkar, intézményvezetd helyettes

e Ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

tovabbithatja: intézményvezet6, dvodatitkar, intézményvezetd helyettes

» magatartasa, szorgalma és tudasa ¢rtckelésével kapcesolatos adatai a nevelbtestiileten beliil, a
sziilének tovabbithato,

tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes, a gyermek évodapedagdgusa

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segit6é alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekvédelmi intézményt haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egycbként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Az adatok tovabbitisa minden esetben az intézményvezetével tortént elézetes
megbeszélés alapjan torténhet.

A gyermekek személyes adatait csoportositva az alabb felsorolt nyilviantartasokban kell
orizni

e §sszesitett nyilvantartasok (Vezetéséért felelts: titkar),

» felvételi és mulasztasi napld (Vezetéséért felelds: 6vodapedagogusok),

e csoportnaplok (Vezetéséért felelds: ovodapedagdgusok),

e gyermek személyiséglapok (Vezetéséért felelds: dvodapedagbdgusok)

* a gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénzlgyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani (Vezetéséért
felelds: titkar)

A nyilvantartasokat a munkakdri leirds szerint az intézményvezetdn kiviil az intézményvezetd
helyettesek ellendrizhetik.

Az adatok nyilvantartasi modja

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogepes (elektronikus) nyilvantartas.
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Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlendl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢&s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.

E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tag;amak egymas kizti, a gyermek
fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.

Az adatkezelés idétartama
az intézményen belill megegyezik az irattari 6rzési idével.

KIR-ben:

e a gyermekek adatai a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
harminc évig, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

e az alkalmazott adatai az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irdsokhoz igazodd mindenkori
médositdsaért az 6vodavezetd a felelos.

Bugac, 2021. 4prilis 19.

Ph.

Endre Edit
Intézmeényvezetod
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

OM:202101
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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmeény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szalo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet
eloirasai figyelembevételével a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények névhasznalatardél rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly mddon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessek.

Az 6voda vezetGsége vagy az altala kijelslt pedagdgus koteles a sziilOk részére tajékoztatist
adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot nyilvanosséagra kell hozni.

A hazirend egy peldanyat az ovodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziildt tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben {6rténd szabilyozasanal az dvodaszéket vagy ha az nem
mukddik, az évodai sziildi szervezetet vélemeényezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJIARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az
Ovodai, jogviszony megszinésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény miikodésének rendjér6l, tovabba minden olyan intézkedésrol, amelyre
vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybol a gyermek sziilojére fizetési kotelezettség
hérul,

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
elbitja. '

Az 6vodai felvételrdl hozott déntést irasba kell foglalni. Az 6voda irdsban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torélte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egeészben elutasitja, vagy kérelem hianyéban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziilgje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil
nem nyujtottak be eljardst megindité kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem
benyujtasardl lemondtak.

4. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézmeényen bellil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kdtelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézmeénybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

48



A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabilyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
$z0l0 iratokat a sziiloi szervezet, részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélén, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasival is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esctén az iratra rd kell vezetni a t4jékoztatds
lényegét, az elintézés hatéridejét és az ligyintéz6 alairasat.

‘A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK
TARTALMAZNIA KELL

1.
Az intézmény
a) nevét,
b) székhelyét,
¢) az iktatészamot,
d) az ligyintéz6 megnevezését,
e) az ligyintézés helyét és idejét,
f) az irat aldirdjanak nevét, beosztasat és
g) anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatirozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a rendelkezd
részben ¢s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a ddntés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditd kérelem benytjtisara torténd figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély el6irja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelotestiilete, szakmai munkakozéssége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a neveld munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dént, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzbkényv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsoroldsat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megéllapitisokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készit6jének az alairasat.

A jegyzOkdnyvet a jegyzOkonyv készitbje, tovibbid az eljards soran végig jelen 1év§
alkalmazott irja ala.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovdbba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni.

Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani.
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Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellen6rzi. A tervezett iratselejtezést

annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

5. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

c¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus Uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ben meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatisért felelés miniszter Aaltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elekironikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzést napld,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az dvodai csoportnaplo,

d} az 6vodai torzskonyv,

e) gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumenticio.

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvételi eldjegyzési napld vezetése: az Ovodavezetd vagy az Ovodavezetd helyettes
feladata

Az oOvodai felvételi eléjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi eléjegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitasanak €s lezdrasanak idépontjat, az dvodavezetd alairasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélvegzdiének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredmenyekeént felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

@) a Jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodéasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

¢) a kijeldlt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyijtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsodei vagy
ovodai ellatasban,

) asziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
k) az dvodavezetd javaslatat, _

i) a felvétellel kapesolatos déntést, annak idépontjat,
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Jj) a felvétellel kapesolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,
k) a felvétel idGpont;jat. '

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvételi és mulasztasi naplo vezetése:  az dvodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezeteésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi napld

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét és
1dejét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodds jogeimét, a jogszer(l
tartozkodast megalapozé okirat szdmat,lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja
szilletéskori nevét, apja vagy tdrvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel iddpontjat,

¢} az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziilok napkdzbeni telefonszamat,

€) a megjegyzEs rovatot
tartalmazza.

Amennyiben az dvoda sajitos nevelési igényil gyermekek nevelését is elldtja, a megjegyzés
rovatban fel kell tintetni a szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsdnak idSpontjat és szdmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovdbba a kdvetkezd kotelezd feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi napl6bdl t6érélni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
Az dvodai csoportnaplo vezetése:  az Gvodapedagdgus feladata

Az dvodai csoportnaplé az évoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az Ovodai csoportnapléban fel kell timtetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és lezéards
helyét és idépontjat, az ovodavezetd alairdsat, papiralapti dokumentum esetén az 6vodai
karbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az ¢vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fivk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen belill megadva a hirom év alatti, a
harom-négyéves, a négy—otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szadmat, a sajatos
nevelési igényll gyermekek szamat, tovabbd azon gyermekek szamat, akik bélesédések
voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat és a tevékenységeket,

¢) a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazd heti-rendet napi bontédsban,

) nevelési éven beliili idészakonként
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fa) anevelési feladatokat,

/b) a szervezesi feladatokat,

fe) atervezett programokat ¢s azok idSpontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 0voda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az ertékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatds céljat, id6pontjat, a latogaté nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport €letérdl.

Az OVODAI TORZSKONYV
Az ovodai torzskinyv vezetése: az Gvodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata
Az 6vodai torzskdnyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskényvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az dvodavezetd aldirdsét,
papiralapii nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzojének lenyomatat,

b) az 6voda nevét €s cimét,

¢} nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem énkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként
miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes férdhely és a sziikséges féréhelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamét, az 6vodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a
munkaltatd és gondnoksdg megnevezését,

d) az dvoda nyitvatartasi idejét (év, heti idoszak, napi 1dészak és id6tartam),

¢) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-1
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei
szamat, ,

J) nevelési évenként az étkezésben részeslilé és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betdltitt 6sszes allashely évenkeénti szdmat,

h) az ovoda telkeinek adatait nevelési évenkeént (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
tertilet €s az udvar teriilete),

i) az Ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakdsok szdma, a fel(jitisok adatai),

j) kimutatdst az o6évoda helyiségeirdl (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznailat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen elldtasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az Ovoda kényvtiranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodésat, csfkkenését)
nevelési évenként,

{) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai kéziil a nevet, sziiletési helyet és
idot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba lépés
es kilépés idépontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlodését nyomon kiveté dokumentdcio vezetése: az oOvodapedagogus
feladata
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A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié a gyermek fejlédésérél folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
Utemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b)a gyermek fejlédésének mutatdit  (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az O6voda pedagdégiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
¢) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végz0 pedagogus fejlédést szolgild intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakért6i bizottsdg feltlvizsgélatanak megallapitasait,
f) a sziild tajckoztatdsardl sz016 feljegyzéseket.

6. A TANUGYINYILVANTARTASOK VEZETESE

Az o6vodapedagdgus csak a nevelémunkéval Osszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzeseket a taniigyi nyilvantartdsokban athizéassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alafrassal, keltezéssel és papiralapl nyomtatvany esetén az intézmény
kérbélyegzdjenek lenyomataval kell hitelesiteni.

7. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felels azért, hogy a biztonsigos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkézei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos iigykérben, feladatkorben az {igyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leiras tartalmazza.

8. IKTATOKONYV

Kézi iktatds céljara minden évben Ujonnan nyifott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatékonyvet
kell hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak athizassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is
olvashat6 maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszdmmal kezd8dik és perjelzéssel az évszamot is meg
kell jelolni. Az iktatokdnyvin belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan az utolso irat iktatdsa utan le kell zami.

9. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE,
IKTATASA ES TOVABBITASA

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokényvben fel kell tiintetni az érkezés
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napjat, az iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattdari tételszamot. Az irathoz az
iktatast kdvetben csatolni kell az irat elézményeit. Az iratokat minden esetben Ggy kell
iktatni, hogy azt eldaddja, targya, irat szdma vagy mas azonositdja szerint visszakereshetd
legyen.

Valamennyi beérkezett killdeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz016, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezo és kiils6 postai killdeményekre is..

Faxon, e-mail-en €rkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé masolat készitésérol.

Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérol az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett vagy kiild6tt iratokat csak papiralapt
kisérélappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alaptiakkal megegyez6, de az
iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét €s tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:

e acimzés adatait,
e azirat targyat,
e fijlnevét, tipusat.

A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:

e az ligyirat, vagy szamla benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiizddik
¢ abekiild6 nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
o akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULJON:

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatas id6pontja,
adathordoz6 tipusa,

a kiildé adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintézo neve,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

NEM KELL IKTATNI:

tajékoztatot,

reklamcélu killdeméniyt,

kozlonydket, folydiratokat, sajtotermeket,
visszaérkezett tértivevényt,

nyugtat, szamlat, szimlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabb4 az irat 4tvételének a napja
megallapithatd legyen. '

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyr6l az iigyintézé kiilén nyilvantartast
vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz,
Ebben az esetben is el kell latni iktatoszdmmal és az iktatékonyvben, fel kell jegyezni az
ligyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabédlyzat hatirozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teend6ket.

Az atvétellel kapcsolatos teendbk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontdsban is
meghatirozhato.

ATVETELI JOGOSULTSAG
A kiildemény étvételére jogosult:

= acimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kiildeményt tvevd személy koteles ellenérizni:

» acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot
»  az iratot tartalmazd boriték sértetlenségét

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kivetdéen haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az atvevd az okményon az atvétel ditumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
ugyfel az iratot személyesen vagy kézbesitd Gtjan nydjtja be az atvételt iktato.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt killdemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellen6rizni
kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény
felad6jat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a
"sérillten érkezett", illetéleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és
alairasival igazolja azt. A megallapithatéan hianyzd iratrdl vagy mellékletrdl a feladot
értesiteni kell.
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HATARIDOS KULDEMENY

A gyors elintézést igényl6, azonnali vagy siirgos jelzést killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postdzni a feladonak. Ha ez nem éllapithatd meg,
iktatni, irattarozni és meghatarozott id§ utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbonté a felbontas tényét a ddtum megjeldlésével koteles régziteni, majd gondoskodnia
kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatisardl.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normal killdeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kiilldeményt kinyomtatds utan at kell adni iktatdsra, az ezzel megbizott személynek, kimené
killdemény esetén a megérkezés tényét igazold dokumentumot is mellé kell csatolni.
KULDEMENYEK SZETOSZTASA

Az iratokat ugy kell 4tadni az ligyintézonek és ligykezelonek, hogy a posta atvevéjének és

ataddjanak a személye és az atadas, atvétel idépontja megallapithato legyen.

IRATKOLCSONZES

-Az irattarbol kiadott iratrdl masolatot kell késziteni €s a kiado, atvevé alairdséaval annak tényét
¢és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennck a feljegyzésnek az eredeti irat helyén
fellelhetének kell lenni.

Ziro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Endre Edit
Intézményvezetd
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3. szama melléklet

Munkakori leirasok

Intézményvezetdé munkakori leirasa

Munkakdir megnevezése: Intézményvezetd-dvodapedagogus
Munkaideje: 40 6ra/hét
Csoportban toltott ideje: 10 ora/hét

Kozvetlen felettese:

Fébb tevékenysége, jogkire: munkakori lefrasban részletezve
Feladatokat meghatirozo fobb jogszabalyok: SZMSZ. tartalmazza

1. A munkakor célja

A szakszerli és tOrvényes miikodés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld,
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszeril és takarékos gazdalkodas biztositasa.

2. Alapveti felelésségek, feladatok

Az intézményvezetd felel6sséggel tartozik az AMK, fenntarténak, nevelétestiileinek, a
sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabilyokban ¢és az 6vodai, bolesdei szabalyzatokban
meghatirozott feladatok ellatasaért, valamint az dvoda és bolestde mas felelds tagjai ltal
vezetett munkateriiletek feliigyeletéért. Munkakére kiterjed a gazdalkoddasi és a hivatal-
adminisztrativ feladatokra is.

>
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Alapveté feladata a pedagogiai iranyitds. Az intézményvezetd az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramban foglaltaknak, a bolcs6de miikddését meghatarozo
iranyelveknek, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igénycknek figyelembe
vételével — a kollégéaival egylitt — kialakitja az Gvoda helyi nevelési programjat, s
bolcséde szakmai programjat, gondoskodik annak megval6sitdsardl, az
eredményesség €s hatékonysig tervszerll és rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérol
értékelésérdl. A vizsgalat eredményének megfelelen szitkség szerint modositja a
programot — a térvényes egyeztetési kitelezettségek betartisaval.

Felelosségi korében gondoskodik a nevels, gondozémunka targyi, személyi és
szervezeti feltételeirdl, a demokratikus 6vodai és bolesédei 1égkor kialakitasarol, a
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséro.

Felelds a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a nemzeti és helyi, 6vodai és bélesédei hagyomanyokhoz kotétt innepek
megszervezésérdl, lebonyolitasardl. '

Felelds a tanligy-nyilvantartasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

A bolcsédében hasznalatos dokumentumok vezetéséért.

Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositisa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott toréidést igénylé (sajatos nevelési
igényll, hatranyos helyzetli, veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfeleld
foglalkoztatasat szolgald eljardsok megszervezéseét.

Tamogatja az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k, tervszerii és folyamatos
tovabbképzését, szakvizsgira vald felkésziilését, onképzését, clbsegiti az wjité és
korszerl térekvések kibontakozasat.

57



VVVVY

YV VY

2.1,

Y V Vv Y V¥

2.2,

v ¥V VvV ¥

» A rendszeres csoportlatogatisaval, az Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok
egyetértésével végzett t6likk bekért felmérések €s beszamolok, valamint folyamatos
megfigyelései 0tjan ellendrzi a neveld, gondozd munka szinvonalanak és
eredményességének alakulasat.

A nevelési program, a szakmai program egyes clemeinek megvaldsulasat tervszeri €s
rendszeres belsé és kiilsd vizsgalatokkal is kontrollalja.

Biztositja az 6voda és bélecséde gyermeki és felnétt kézdsségeinek demokratikus
jogait.

Egyiittmiikodésével segiti a fenntartd ellendrzd munkéjat.

Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a meghozott déntések végrehajtasat.

Feladata a boles6de mitkédéséért

Felel6s a bolcs6de megfeleld szakmai mikodéséért.

A bolesédében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért.

Megtervezi a gyermekek hazirendjét.

Az orvosi vizsgalatoknal jenen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi allapotarol
tajekozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t mielébb
értesitsék, €s a gyermeket elvigyék a boles6débol.

Fertézd megbetegedések esctén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitésat.

A bblesdde dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel.
Kezeli a bolcsddei gydgyszerkészletet.

Elkésziti a bolcs6édével kapcesolatos munkaterveket, beszamolokat.

YV VWV ¥

Feladata kiilondsen a végrehajtas teriiletein

Elokésziti, megszervezi az o6voda nevelési, a bolcséde szakmai programjanak és
minoségirdnyitasi programjanak kialakitasat, mikodtetését.

Elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjére vonatkozd javaslatokat és a
neveldtestiilettel elfogadtatja, a sziiléi kzdsséggel egyetértésben.

Eloterjeszti a Hazirend tervezetét az 6vodara és a bolcsddére vonatkoztatva, gondoskodik
annak az erre jogosult férumokon vald megvitatasardl és egyetértéssel valo elfogadasardl.
Gondoskodik a nevelitestiileti értekezletek ovodai és bolestdel megszervezésérdl,
biztositja a dontések megfeleld elokészitését, az intézmeényen beliili informaciéaramiast.
Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kézponti €s 6vodai
dokumentumokat, ellendrzi ezek elbirasainak, szellemének érvényesiilését, a
nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti felelossége, feladati

Az alkalmazottak foglalkoztatisa, élet-€s munkakorilményeire vonatkozé dontéseknél a
jogszabaly altal elbirt egyeztetési kotelezettsége van, elsésorban az AMK igazgatéjaval.
Felelos a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért. ellatasaért.

A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informdacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megdrzi.

Elékésziti ¢s a pedagdgusokkal, kisgyermeknevelkkel egyezteti a dolgozok, kiilénbozd
felelésok munkakori leirasat, s ha szitkséges modositja azokat

A kiemelkedd, illetve tartosan j6 munkat végzd dolgozdkat az 6voda és a bolestde
szabalyzataiban rogzitettek betartasaval dicséretben, pénzjutalomban részesiti, kitiintetésre
felterjeszti.
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» Gondolkodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszego dolgozd torvényes felelsségre vonasardl.
> Biztositja az adatszolgaltatasi kételezetiség teljesitését.

2.3.  Hivatali vezetéként az intézményvezetod

» Szervezi az 6voda és bilestde figyviteli munkajat, a mindenkori érvényes jogszabélyok
szerint.

> Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és a helyi intézkedéseket, errdl sziikség
szerint tajékoztatja a dolgozokat.

Hivatalos iigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérdésekre.

Intézményvezets kiltségvetéssel kapesolatos feladatai

A gazdasagi év elejére elkésziti a kovetkez$ évi koltségvetés tervezetét az dvodara és
bélcsbdére.

A fenntart6 jovahagydsa utdn az elfogadott eléiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését, felkésziil a
sziilkséges modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koitségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Minden év végén elkésziti a kovetkezd év koltségvetési kihatisu fejlesztési tervét
(felujitas, karbantartés, eszkézbeszerzés, beruhazis).

¥V ¥V VV VY

3. Partneri kapcsolatok

3.1. A vezetd szoros kapcsolatot tart az AMK-n beliil

A szakmai munkakdzdsséggel, alkalmazotti kozosséggel.
A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.

Az igazgatOtanicesal.

Sziil6i szervezettel.

Erdekképviseleti forummal.

VVVVY

3.2. Ovodan, bélesédén kiviil

Hivatalos helyen és férumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

Szorgalmazza a szaktanacsadok, mddszertani bdlcséde bekapcsolddasit az dvodan,
boélesddén beliil folyd gondozdi, pedagdgiai fejlesztd, innovaciés munkaba.

Kapcsolatot tart az bélcsédések, Gvodasok érdekében az alapitvany kuratoriumaval.
Egyiitt mitkédik a korzetében mikodé boélesddekkel, dvodakkal, iskolakkal, nevelési
tanacsadéval, minden olyan intézménnyel, mely a szakmai munka eredményesebb
végzését szolgilja.

Kapcsolatot tart az dvodat, bolesédét tAmogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, az dvoda,
bélcséde orvossal, védondvel, szervezetekkel.

VYV VY

Y

4. Hataskir

4. 1. Hataskore a felndtt dolgozokra vonatkozdéan

» A pedagbgusok, kisgyermeknevel8k munkabeosztisa.

» A pedagdgusok helyettesitési rendjének kialakitasa.

» A nevel6k egyéni munkarend — 8sszeallitasi kérelmének elbiralasa.
> A fegyelmi eljaras inditasdnal az AMK igazgatéjaval egyeziet.

59



» Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

4.2. Hataskore a gyermekekre vonatkozdéan

Ovodéba, bolessdébe jelentkezés beirasa.

A felvételrdl hozott hatarozat kzzététele.

A gyermekek szervezett étkeztetésben vald részvétele.

A gyermekek felmentése a kotelezd dvodai foglalkozisok latogatisa aldl, (ha a gyermek
egyéni adottsdgai, helyzete ezt indokoltta teszi).

Nem az 6voda kérzetében lakd gyermekek felvetele.

Ingyenes szolgaltatisok, a szocialis helyzet alapjan adhatd kedvezmenyek biztositasa.

YV VYVVY

5. A teljesitményériékelés modszere

Nevelést évenként irasos beszamolot készit a fonntartonak a nevelési programm éves
munkaterv végrehajtasarél. A beszamold tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek felhasznalasarol sz616 jelentést.

Esetenként tematikus beszamoldt készit a fenntartd és a sziilér kozosség, érdekképviseleti
forum kérésére.

6. A vezetdé munkarendje

6.1.Munkaideje

Munkaideje a jogszabédlyban meghatarozottak szerint heti 40 6ra, ebbdl 10 ora a kotelezd
Oraszam, a tébbit az 6voda, bolcsdde vezet6éi teendGivel tolti. Az intézményben hivatali
id6ben éltalaban 8-t6l, du. 16 ordig van.

6.2. Helyettesités rendje
Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

6.3. Szabadsagolasi rendje
A szabadsagolasi terv szerint, lehetleg a nyéri sziinet idején.
Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.

7. Jaranddésiaga

» Besorolas szerinti illetmény

»  Vezetdi potlék

» Mindségi munkavégzés esetén céljutalom.

8. Jelen munkakori leiras a kinevezési és aktualis atsorolisi okmannyal egyiitt érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomadsul vettem, €s megtartasaért feleldsséget vallalok.

Bugac, 2022. januar 1.

Munkaltato Munkavallald
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NYILATKOZAT

Alulirott Endre Edit az Ovoda - Bolcséde intézményvezetdje biintetdjogi felelosségem
tudataban nyilatkozom arrél, hogy nem allnak fenn a Gyermekek védelmérél és gyamiigyi
1gazgatasarol sz0lo 1997, évi XXXI. (Gyvt) torvény 10/A.§ (1) bekezdésében
megfogalmazott kizaré okok, vagyis:

(8) Nem lehet gyermekjogi képviseld az a személy,
a) aki biintetett eloéletd,
b) aki biintetlen eldéletti, de a birdsag bintetdjogi feleldsségét jogerds itéletben megallapitotta
a Biintet6 Térvénykonyvrol sz616 1978. évi IV. torvény XII. fejezet 1. cimében meghatarozott
¢let, testi épség és egészség elleni blincselekmény, II. cimében meghatarozott cgészségligyi
beavatkozas, orvostudomanyi kutatds rendje és az egészségligyi Onrendelkezés elleni
blincselekmény, kényszerités, a lelkiismeret és vallasszabadsag megsértése, kozbsség tagja
elleni erdszak, személyi szabadsag megsértése, emberrablis, emberkereskedelem, zaklatas,
magantitok megsértése, visszaélés személyes adattal, visszaélés kozérdekii adattal, XIV.
fejezetében meghatarozott hdzassdg, csalad, ifjusdg és nemi erkdles elleni bincselekmény,
embercsempészet, XV. fejezet V. cimében meghatarozott hivatalos személy elleni
blincselekmény ¢és VI. cimében meghatarozott igazsdgszolgaltatds elleni biincselekmény,
XVL fejezet II-IV. cimében meghatarozott kéznyugalom, kbzbizalom és kdzegészség elleni
biincselekmény, lopas, sikkasztas, csalds, hiitlen kezelés, hanyag kezelés, rablas, kifosztas,
zsarolas, orgazdasag vagy olyan blintett miatt, amelyet blinszervezet keretében kévetett el

ba) 6tévi vagy azt meghalad6 végrehajtandd szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités
bealltatol szamitott tizenkét évig,

bb) 6t évet el nem éré végrehajtandd szabadsigvesztés esetén a mentesités bealltatdl
szamitott tiz évig,

bc) végrehajtdsdban felfliggesztett szabadsdgvesztés esetén a mentesités bealltitd] szamitott
nyolc évig,

bd) kdzérdekli munka vagy pénzbiintetés kiszabasa esetén a mentesités bealltatol szamitott
ot évig,

be) végrehajtasdban felfiiggesztett pénzbiintetés csetén a mentesités bedlltatdl szamitott
harom évig,

c) aki a b) pontban meghatarozott biincselekmény miatt biintet6eljaras hatalya alatt all,
d) aki a szakmai gyakorlata meglétének vizsgdlata soran figyelembe veendd foglalkozas
tekintetében foglalkoztatastdl eltiltas hatalya alatt all, valamint

e) akinek sziiléi feliigyeleti jogat a birdsag jogerss itéletével megsziintette, valamint — ha
kiilén jogszabaly masképp rendelkezik — akinek sziil6i feliigyeleti joga a gyermek 4tmeneti
nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Ezen kiviil nyilatkozom, hogy bejelentési kotelezettség terheli, amennyiben barmely kizédré ok
velem szemben felmeriil, azt haladéktalanul jelentenem kell a munkaltatd felé.

Bugac, 2022. januar 1.

munkavallalo
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Intézményvezeté-helyettes és 6vodapedagogus

7. Munkakor megnevezése:

Ovodapedagégus ¢és intézményvezetsd
helyettes

8. FEOR szama:

1328

9, Kulcsszama:

10. Fizetési kategoria:

11. Munkakor célja:

A helyi pedagdgiai programban €s az
éves munkatervben megfogalmazott
feladatok ellatéasa.

Az  intézményvezetd
képviseli az dvodat.
Segiti az intézmény miksdését és a
vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a
rabizott pedagdgiai-szakmai, tanigy-
igazgatasi, adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz a Dbelsd ellenbrzés
feladataiban

tavollétében

12. A cél eléréséhez sziikséges feladatok,
fobb tevékenységek:

A kotelezd oéraszamon beliil (heti 24
ora): az oOvodapedagdgusi feladatok
ellatasa a gyermekcsoportban.

A teljes munkaidé Kkitdltése alatt
alapvetd  feladatok:  pedagdgiai-
szakmai, taniigy-igazgatdsi feladatok,
¢és adminisztrativ feladatok elvépgzese

12. Foglalkoztatas:

Teljes munkaidoben

13, Heti munkaideje:

40 6ra

14. Kitelez6 6ra szama:

24 dra

15. Munkaidé beosztasa:

Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint

16. Munkaltatoi jogok gyakorldja:

Intézményvezetd

17. Munkakor betéltésének
kivetelményei:

Ovodapedagdgus végzettség

18. Munkakaori leiras kiadasra keriult:

2022. januar 01.

19. Ervényes:

2022. januar 01.

Datum Munkaltaté

Munkavallalé Nyilvantartas
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Pedagogiai szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjinak kialakitisaban, s elfsegiti
annak megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositisra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az évoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Oszténzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos onképzését.

El8segiti az 0jitd szdndékn, korszeril pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6voda dokumentumait j6l ismeri, és & is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Ellen6rzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Részt vesz a pedagogusok éves beiskolazasi tervénck elokészitésében

Taniigy-igazgatasi feladatok
Adatok kigyljtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.
Vezetd kérésére ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztdsi naplok vezetését
és azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az 6évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasit folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossigokat
azonnal jelzi a vezetének.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6zosséggel, évenkénti egyszeri megbeszélésen részt
Vesz.,

Munkdaltatéi-humdnpolitikai feladatok

A dolgozdék munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekil, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az intézmény vezetsjét.

Segfti a palyakezdo, illetve az 1ij kolléga beilleszkedését.

a kollektivan belill eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes felelsségre vondsat.
Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast

Részt vesz az 0voda szaméra szitkséges kiilonboz6 eszkozok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a szitkséges javitasokra felujitasokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon érzése, védelme.

Koteles
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Munkéjat politika semlegesen, torvényesen, Kkorszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni.

A vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

A vezetd altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgélati titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartani.

Megtervezni, iranyitani és ellen6rizni a neveld-oktatomunkit kozvetlenill segitd
alkalmazottak szakmai munkajat,

Rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

Kitelezd oraszamba ellatando feladatok

Az évodaban a nevelémunka kulesszerepeléje az 6vodapedagdgus.

Feladata, a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési tOrvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogramra é€pitett helyi pedagdgiai program alapjan végzi Onalléan és
felelosséggel.

Az dvodapedagbdgus elfogadd, segité, tamogatd attitlidje modellt, mintat jelent a
gyermek szamara.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotd modon egylittmiikédik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestilleti egység
kialakitdsa érdekeben.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kizisségi egytittmikddés normait.

Lletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsgra, miikédjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

Pedagdgiai munkdja sordn alkalmazza a kompetencia alapi 6vodai program elveit,
gyakorlatat.

Az esélyegyenliség megteremtése érdekében fokozottan figyeli €s szamon tartja a
nemzetiségi €s etnikai kisebbséghez tartozd gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s,
valamint a BTMN-s gyermekeket.

Kiilénleges bandsmddot igényld gyerekkel foglalkozzon egyénileg, miikddjon egytitt
a gyogypedagbgussal, vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas szakemberekkel, a
gyermek felzarkoztatasdnak tehetség gondozasanak eldsegitése érdekében.

A gyogypedagogus altal elkészitett szakmai dokumentéciot koteles vezetni.
Mindenkor biztositani kell a tanulést tamogatd kornyezetet a cselekvéses tanulashoz.
Alaptevekenysége:

Az bvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét ¢s kitelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkélesi
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védelmérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kdzvetitse

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat

(pl: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatdsdbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagégiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehettségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészil a tervszerli neveldmunkéara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval
kapcsolatos {igyviteli teenddket, segiti a gyermek kdrnyezettudatos magatartasanak
alakulasat.

A rugalmas beiskolazast, - a fejlettség szerinti iskolakezdést megelézoen figyeli,
hogy a gyermek hogyan 1ép be a lass atmenetnek az allapotdba, mellyel dvodashol
iskoldssa érik.

A Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint folyamatosan ellenérzi, értékeli
szilkkség szerint méri, a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a gyermek
fejlédését nyomon kéveté dokumentumba feljegyzést készit.

A csoportszobéban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus komyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekr6l, kisérletekrol.

Koteles az 6vond munkaidejében kdpenyt viselni.

Munkahelyére olyan idopontban érkezzen, hogy annak kezdetekor a munka végzésére
alkalmas legyen.

Dajkajaval és a pedagdgiai asszisztensével kozvetlen kapcesolatot tart, ellendrzi azok
munkajat.

Etkezési nyilvantartast vezet, naprakészen pontosan és a hénap utolsé hetében leadja.
Megfelel§ felkésziiltséggel, onkéntes alapon és felkérésre, vallaljon €s végezzen az
ovoda kozosségében — munkakdzisségében feladatokat.

Kapcsolatot tart a szilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvildgositd
tevékenységével hozzajarul az ovodai és a csaladi nevelés egysegének kialakitasahoz,
A gyermekek és a szill6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
dvoda sziiléi értekezletein, megszervezi ¢s vezeti azt, fogaddorat és nyilt napot tart.

A szilléket folyamatosan tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkardl, valamint
fogadd ora keretében a kisgyermek fejlodésérsl.

Csaladlatogatast végez, (ha sziiks€g van ra, visszatéroen is) melyr6l feljegyzést
készit.

Kozremitkddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztet koriilmények megeldzésében, feltaraséban,
megsziintetésében,

Az dvodapedagogus figyelembe veszi a csalddok sajatossagait, az egyiittmiikodés
soran érvényesiti az intervencios gyakorlatot. (a segitségnyujtas csaladhoz illesztett
megoldasa).

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

Témogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajéat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
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nélkiil.

A gyermek egészségligyr Aallapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Gondoskodik
a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat.
Csoportnapld, Felvételi és mulasztasi napld, a Gyermek fejlodését nyomon kovetd
dokumentaciot).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzosségek alakitasa, fejlesztése, - keriilend6 a negativ diszkrimindcio.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tchetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozds,
felzarkoztatés, a preventiv nevelémunka.

A migréns gyerekek szamdra biztositani kell az 6nazonossag megdrzését, dpolasat,
erdsitését, az integracid lehetségét.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid$ alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Ovja az voda berendezési targyit.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.

A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az ovoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival ¢s munkijaval a gyermekek
egeészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznédljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el. '

Ertekezleteken a mobiltelefonjat kapcsolja ki, vagy halkitsa le.

Az egészséges életmdd fenntartdsaval segitse a gyermekel testi fejlédését, - a modern

tudomdany ismereteit felhaszndlva:

Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozo rendelkezéseket, utasitasokat.

Egyenld hangsulyt fekiessen a lelki, testi egészségre egyarant.

Kérje segitségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlédéséhez, a prevencidhoz.
Az évodara harulo feladatokbél az ovond kiteles az alabbi részfeladatokat elldtni a
vezetd utmutatdsai alapjdn:

Eléadas, beszdmold, korreferatum, gyakorlati bemutato.

JegyzOkinyvvezetés.

A mindenkori munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
szervezeése.

Palyazat irasban valo részvétel.

Tovabbtanulok segitése.

Hallgatdk gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Az évodapedagiogus munkaidejének beosztasa
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A k6tott munkaiddnek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében:
e foglalkozasok elékészitése,
e agyermek teljesitményének értékelése,
e clore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek foglalkozasdnak nem
mindsiilé — feliigyelete,
o a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
sziilékkel torténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogadd éra megtartasa,
pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
nevelGtestiilet a szakmai munkakézosség munkajéban torténd részvétel,
az intézményfejlesziési feladatokban vald kézremiikodés,
kormyezeti neveléssel Gsszefliggh feladatok ellatdsa rendelheté el.

Zaradék

e Az évoda munkarendjét és a térvényi eloirasokat ismerem.

* A munkakoéri leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

* A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

e A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, ¢és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Munkaviallald Munkaltato

Bugac, 2022. januar 01.
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Ovodapedagégus munkakori lefras

7. Munkakor megnevezése:

Ovodapedagdgus

8. FEOR szama:

2432

9, Kulesszama:

10. Fizetési kategoria:

11. Munkakér célja:

* A helyi pedagdgiai programban és az
éves munkatervben megfogalmazott
feladatok ellatasa.

12. Foglalkoztatas:

Hatarozatlan idejii szerzédéssel

13. Heti munkaideje: 40 ora
14. Kotelez6 ora szama: 32 dra

15. Munkaidé beosztasa:

Nevelési évenként a munkatervben
rOgzitettek szerint

16. Munkaltatdi jogok gyakorléoja:

Intézményvezetd

17. Munkakor betoltésének
kivetelményei:

Ovodapedagbgus végzettség

18. Munkakaori leiras kiadasra keriilt:

2022. januar 01.

19. Ervényes:

Visszavonasig

Datum Munkaltaté

Munkavallalé Nyilvantartas

Az évodapedagogus feladatai

Az dvodaban a neveldmunka kulesszerepel6je az 6vodapedagdgus.

Feladata, a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak szerint, az orszagos
alapprogramra épitett helyi pedagdgiai program alapjan végzi Onalléan és
felelsséggel.

Az 6vodapedagégus elfogadd, segitd, tamogatd attitlidje modellt, mintat jelent a
gyermek szamara.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté mddon egyiittmiiksdik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm{ikddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitdsa.

Kételes megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmlikddés normait,

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miiksdjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Pedagogiai munkaja soran alkalmazza a kompetencia alapt 6vodai program elveit,
gyakorlatat.

Az esélyegyenloség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és szdmon tartja a
nemzetiségl és etnikai kisebbséghez tartozé gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s,
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valamint a BTMN-s gyermekeket.

Kilonleges bandsmodot igényld gyerekkel foglalkozzon egyénileg, miikddjon egyiitt
a gyogypedagbgussal, vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
gyermek felzarkéztatasanak, tehetség gondozisanak elsegitése érdekében.

A gyogypedagodgus éltal elkészitett szakmai dokumentéciot kiteles vezetni.
Mindenkor biztositani kell a tanulast tAmogaté kérnyezetet a cselekvéses tanulashoz.
Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét €s kitelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az intézmény vezetbje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmérél, személyiségének fejlodésér8l. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat

(pl: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valod eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden événének hivatisabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
dnképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetségeket.

Az ¢érvényben lévd alapdokumentum ecléirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerll nevelomunkédra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval
kapcsolatos iigyviteli teendbket, segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak
alakulasat.

A rugalmas beiskolazast, - a fejlettség szerinti iskolakezdést megelézden figyeli,
hogy a gyermek hogyan 1€ép be a lasst atmenetnek az allapotaba, mellyel 6vodasbol
1skolassa érik.

A Pedagogiai programban meghatérozoitak szerint folyamatosan ellendrzi, értékeli
szitkség szerint méri, a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a gyermek
fejlodését nyomon kdvetd dokumentumba feljegyzést készit.

A csoportszobaban €s a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kdmyezetet, amely
harmonizal az dvoda tébbi helyiségével!

A Kkillsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrél, kisérletekrol.

Kételes az 6vond munkaidejében képenyt viselni.

Munkahelyére olyan idépontban érkezzen, hogy annak kezdetekor a munka végzésére
alkalmas legyen.

Dajkéjaval és a pedagdgiai asszisztensével kdzvetlen kapcesolatot tart, ellenorzi azok
munkajat.

Etkezési nyilvantartast vezet, naprakészen pontosar.

Megfeleld felkésziiltséggel, tnkéntes alapon és felkérésre, vallaljon és végezzen az
ovoda k6zosségében — munkakézésségében feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai és egészségligyi felvilagositd
tevékenységevel hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.
A gyermekek €s a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, nyilt napot tart, egyéni
beszélgetést kezdeményez, ha sziikségét érzi.

A sziildket folyamatosan tajékoztatja az 6vodaban folyod neveldmunkéardl, valamint a
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kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, (ha sziikség van ra, visszatérben is) melyrdl feljegyzést
készit.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgus figyelembe veszi a csalddok sajatossagait, az egylittmilkidés
sordn érvényesiti az intervencids gyakorlatot. (a segitségnyujtis csaladhoz illesztett
megoldasa).

A nevelés folyamatossaginak biztositidsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

Tamogatja az orvos, a véddnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

A gyermek egészségiigyi Aallapotarél, magatartasar6l, viselkedésérol, a sziilét
érdemben rendszeresen tajekoztatja. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisziracids feladatokat.
Csoportnapld, Felvételi és mulasztasi naplo, a Gyermek fejlédését nyomon kévetd
dokumentaciot).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzosségek alakitasa, fejlesztése, - keriilendd a negativ diszkriminacio.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemeét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tchetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.

A migrans gyerckek szdmara biztositani kell az 6nazonossag meg6rzését, apolasat,
erdsitését, az integracio lehetdségét.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szilkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni,

Ha munkéjat betegség vagy egycb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Ovja az 6voda berendezési targyit.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az Altala hasznalt eszkozOkért
leltéari felel6sséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az ovoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megbrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ertekezleteken a mobiltelefonjat kapcsolja ki, vagy halkitsa le.

Az egészséges életmod fenntartdsdval segitse a gyermekek testi fejlédését, - a modern

tudomadny ismereteit felhaszndlva:

Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozd rendelkezéseket, utasitasokat.
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Egyenld hangsulyt fektessen a lelki, testi egészségre egyarant.

Kérje segitségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlddéséhez, a prevencidhoz.
Az ovodara hdruld feladatokbol az 6vond kiteles az aldbbi részfeladatokat elldtni a
vezetd utmutatdsai alapjdn:

o Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato.

o JegyzGkonyvvezetés.

e A mindenkori munkatervben szereplé rendezvények, szabadid8s tevékenységek
szervezése. Kozségi innepeken vald részvétel.

o Pélyazat irasban valo részvétel.

e Tovabbtanuldk segitése.

o Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

o Leltarozés, selejtezés eldkészitése,

Az d6vodapedagdgus munkaidejének beosztasa

A kotott munkaiddnek neveléssel-oitatassal le nem kotott részében:

o foglalkozasok eldkészitése,

e agyermek teljesitményének értékelése,

o elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek foglalkozisanak nem
mindsiilo — feliigyelete,

* agyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

* eseti helyettesités,

e intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o sziildkkel térténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadd ora megtartasa,

» neveldtestiilet a szakmai munkak6zdsség munkajaban térténd részvétel,
e az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiiksdés,
o kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa rendelhetd el.

Zaradék

e Az dvoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

e A munkakoéri lefras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

e A munkakéri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

o A munkak0ri leirds egy példanyat atvettem, ¢és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Munkavallalo Munkaltato Intézményvezett

Bugac, 2022. janudr 01,
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Ovodatitkar munkakori leiras

Munkavallal6 neve: )
Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

Besorolasi Kategoria:

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Ovoda és Boles6de

Kapcsolattartas: Jegyz0, Gazdasagi vezetd, Polgdrmester, Munkaiigyi ligyintézé
Kiemelt: Ovodavezetd, Ovodapedagdgusok, élelmezésvezetd

Egyéb: dvoda, bélesdde dolgozdi, tnkormanyzat dolgozoi

Fobb feleldsségek €s tevékenységek:

Munkéjat a kijelolt irodaban végzi, fogadja és rendszerezi, az irattari terv
jelolési utmutatdsai alapjan a naponta érkezd postai kiildeményeket, bonyolitja
a kimené kiildeményeket, hatarid6 betartasaval.

Hivatalos levelezést folytat, pontosan, naprakészen vezeti az iktatdsokat az
irattari terv szerint rendszerezve, valamint az adatvédelmi szabalyzat
betartasaval.

Az dvoda ¢s boleséde miikddéséhez sziikséges informaciokat — telefonon is —
beszerzi, szitkség szerint tovabbitja, intézkedési tervet készit.

Nyomon kéveti az dvoda €s bolesdde éves koltségvetésének alakulasat, errdl
havonta tajékoztatast ad az dvodavezetének

Pedagoégiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit, jegyzokonyvet véglegesit
az 6vonok €s kisgyermekneveldk kérése alapjan

Szakszerlen az irattéri tervnek megfelelden tarolja az dvodai és bolestdei
iratokat, kiilonds tekintettel a dolgozok személyl anyagara, ¢és a gyermeckek
személyl anyagara vonatkozdan.

Kozremiiksdik az 6voda bitorainak, irodaszereinek, tisztitoszereinek, egyéb
felszereléseinek megrendeléseiben, beszerzéseiben, azokat szam szerint és
mindségileg ellendrzi, atveszi, nyilvantartja.

Feladata a dolgozok uti koltségeinek igeénylése, kifizetése, az atvételek
igazolasa, az idevonatkoz6 jogszabalyoknak megfelel8en.

A szamlakat naprakészen vezeti és tovabbitja az 6vodavezeté felé.

Az intézményben ad6dd vératlan helyzetekhez rugalmasan alkalmazkodik,
preventiv médon végzi feladatat.

Ovodai és bolcsédei adminisziracios feladatokat 14t el.

Rendezvények szervezésében kozremiikodik (bal, kiallitdsok, rendezvények,
mtézmeényen beliili és kiviili egyéb programok stb.)

Palydzatokban kozremiikodik (palyazati adatlapok letdltése, Kkitdltése,
clktildése, figyelése, elszamoldsban kézremiik5dés)

Intézmenyi fényképezkedés lebonyolitasdban segitségnyijtas

Dolgozdi szabadsdgok nyilvantartasa, kiirasa, jelentése havonta a munkaiigyi
tigyintézé felé
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Neveléssel, oktatasi tevékenységgel 6sszefiiggod feladatok:

o [IHetente felméri a gyermeklétszdmot, és megrendeli az ebédet. Papiron jelzi a
konyhénak.

* A jogszabdlynak megfeleléen vezeti a KIR rendszert: adatok felvitele,
aktualizéldsa, pontositasa, egyeztetése, adatok lettltése

e Ovodai és bolcsddei nyomtatvanyok kiadésa, rendelése, nyilvantartasa

o Ovodai és bblesbdei eléjegyzés

o Gyermekek 6vodai-bdlesddei felvétele, jogviszony megsziintetése

o Ovodai - bslcsédei statisztika elkészitése

¢ Kapcsolattartas a Csalédsegitdvel, problémajelzd adatlapok megkiildése.

» GYVK-s, HH-s, HHH-s, BTMN-s, SNI-s gyermekek nyilvantartdsa, esedékes
feluilvizsgalatuk vezetése

» Alapdokumentumok folyamatos aktualizalasaban vald  kidzremikodés
(Hazirend, SZMSZ, Pedagégiai Program, Tovabbképzési Tervek,
Munkatervek stb.)

* Csoportok év végi beszamoldinak egységbe rendezése az intézményvezetd
beszamoldjanak elkészitésének segitése.

o TFejlesztd pedagégusok (gydgypedagdgus, konduktor) munkdjanak segitése

¢ Intézményvezetd munkéjanak teljes korii segitése

o  Gyermekkiséret, gyermekfeliigyelet ellatasa.

Tervezés:

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok jogszabélyoknak megfelelé vezetése, a torvényben eldirt megorzési
id6 betartasaval.

Javaslatot tesz irodatechnikai, és egyéb nem oktatasi eszk6z0k modernizalasara.
Rendszeresen felméri az 6vodapedagogusok, és dajkik beszerzési igényeit, javitani
valéit, és az Gvodavezettvel 16rténd egyeztetést kiveten intézkedik a beszerzésrél.

Bizalmas informaéciok kezelése
Munkéja soran, telefon beszélgetéskor, levelezés kezelésekor, rendkiviil koriiltekintéen jar

el.

Az

Személyi adatokat csak d6vodavezet6i engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézményvezetbvel, az
ovodapedagodgusokkal, kisgyermeknevelGkkel folytatott beszélgetések témadit.

Nem szolgaltat adatot indokolatlanul az 6voda és bdlesdde gyermekeirél.

Az Ovoda és bolesbde dolgozdinak adatvaltozasait folyamatosan vezeti az
idevonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en.

6voda és bolcséde, mint gyermek intézmény, annak céljaival, feladataival vald

azonosulds munkéjanak alapja.
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Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem. Ezzel
cgyidejtileg kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Bugac, 2022, januar 01.

-------------------------------------------------------------------------------

AMK Intézményvezets munkavallald
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Pedagdgiai asszisztens munkakari leiras

7. Munkakér megnevezése: Pedagégiai asszisztens

8. FEOR szdma: 3410

9. Kulesszama:

10. Fizetési osztaly/fokozata:

11. Munkakor célja: e A helyi pedagdgiai programban és az

¢ves munkatervben megfogalmazott
feladatok ellatasa.

e Az oOvodapedagégusok mellett, vele
egylitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egeszséges
életmodnak megfelelé szokasrendszer
kialakitasa; szabadidé szervezése. A
nevelé-oktatd munkédban hasznalatos
eszkOzok  készitése; felszerelések

el6készitése, a pedagdgusok
munkdjanak segitése.

12. Foglalkoztatas: Teljes munkaidében

13. Heti munkaideje: 40 ora

14. Munkaidé beosztasa: hétf6tdl — péntekig naponta 8 6ratol 16 draig

15. Munkiltaléi jogok gyakorloja: AMK vezelGje

16. Munkakor betéltésének - Pedagdgiai asszisztens végzettség

kovetelményei:
18. Munkakéri leiras kiadasra keriilt: 2022. januar 1.
19. Ervényes: Visszavonasig
Datum Munkaltaté Munkavallalé Nyilvantartas

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

Munkaidét munkarendjének megfelelen betartja.

Az évodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelelé dltizékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
ielzi az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idéoben gondoskodhassanak.
Hidnyzas esetén az évodavezetd utasitisa alapjan helyettesit.

Munkaiddé alatt esak a vezeté engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a
munkavégzés helyét (szinhaz, onkorminyzat, konyvtir, gydgytestnevelés,
konduktori fejlesztések helyszinei...).

Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvija.

A Dbiztonsiagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
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munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosseggel tartozik.

o Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el

e A munkaviszonyabdl ereddé Lkotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Feladata, hogy kornyezettudatos magatartisra és a természet szeretetére,
ovasara nevelje az dvodaskorn kisgyermeket.

» A gyermekek életkori sajatossdgait figyelembe véve apolja a néphagyomanyokat.

Gondozdssal kapcsolatos feladatok:

o Az 6voda munkarendjét €s a torvényi elGirasokat ismerem.

e A munkakdri leirds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

o A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

o A munkakori leirds egy példanyat atvettem, €és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem.

Munkavallalé Munkaltaté Intézményvezeto helyettes

Bugac, 2022. januér 01.
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Dajka munkakdri leirasa

7. Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

8. FEOR szama: 5221

9. Kulcsszama:

10. Fizetési osztaly/fokozata:

11. Munkakir célja:

A dajka a 3-6-7 éves gyermekek mnevelését ellaté intézményben (6voda) az
ovodapedagogus segitotirsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai
munkahoz sziikséges higiénias feltételeket. Kozremiikidik a gyermekek egész
napi gondoziasiban, a kérnyezet rendjénck tisztasaginak megteremtésében.
Ellitja a kornyezetgondozasi és baleset- megelézési teendéket, Kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkaijit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, onélloan szervezi és végzi.
Kozvetlen felettese az évodapedagégus. Munkajat az intézmény vezetd altal
meghatarozott munkarendben az intézmény-vezetd helyettes iranyitisa és
cllenérzése alapjan, csoportmunkdjit a csoportban dolgozé dvodapedagégus
iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagiaval, kommunikiciés és
beszédmintajaval hasson az oévodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A
tudomasara jutott pedagodgiai informaiciékat titokként Kkezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosam az évodapedagiogushoz
iranyitsa.

12. Foglalkoztatas: Teljes munkaidében

13. Heti munkaideje: 40 ora ‘

14. Munkaidé beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint

15. Munka:ltatéi jogok gyakorldja: Intézményvezetd

16. Munkakor betoltésének dajka végzettség

kivetelményei:
17. Munkakori leiras kiadasra keriilt: 2022. januér 1.
18. Ervényes: Visszavonasig
Datum Munkaltato Munkavallalo Nyilvantartas

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcsoporthan

Az o6vondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztilkodasi teendék ellatasiban. Az 6vénd
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekesoport
életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasiban, az edények leszedésében, elmosogatisaban, szem el6tt tartva az
ANTSZ - iltal eléirtakat.

A  nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az Agyakat,
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agynemiiket, a gvermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elétt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozik eldkészitésében
kozremiikidik, az 6vond atmutatasait kisvetve.

o A gyermek érkezésekor és tivozasakor sziikség szerint segit az éltézdben.

¢ Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkit, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

e Az oOvodai nevelés eredményességéhez munkajival nydjtson mindségi
szolgaltatast.

» Az ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hdzban lévé vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

* Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

*  Alkotéi médon miikédjon egyiitt az 6vondkkel és munkatiarsaival!

o Jaruljon hozza az dévoda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

* Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6voné itmutatasai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagdégusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetének, helyettesnek, 6voniének.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

s A rabizott névények, apolja, gondozza.

e A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte
nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
e Az Ovoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,

felmosas - irodak, o6ltozok, mosdok stb.

A jatékeszkoziket tisztan tartja, a sziikséges fertétlenitéseket elvégzi.

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, biitorokat lemossa, tisztitja az dszi, téli, tavaszi és nyari

sziinetben és amikor sziikségessé valik.

» Az 6voda udvaran lévé jardat, a teraszt, a babahaz, zsibongdé belsejét és a
betonos eldteret naponta lesopri, egyben tisztan tartja.

* A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az utazé gyerekeket reggel fogadja, délutin pedig kikiséri az iskolabuszhoz, és
atadja a megbizott kisérének.

o Az udvarrészre a jatékeszkozoket a gyermekek érkezése elott kikésziti, a
jatékidé végén elrakja.

e Az udvar tisztantartasiban, portalanitisaban részt vesz.

Egyéb rendelkezések:
e Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a
biztonsiagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
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* Az dvoda elhagyisakor — ellendrzi az ajték, ablakok bezardsat, az Aramtalanitast
és a riaszto beiizemelését.

s Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

* A csoport textiliaival, a leltar szerint elszamol.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztité- és mosdszer mennyiségét az intézmény
gazdasagi iigyintézojével.

e Munkakériilményeinek javitasihoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyermekekrdl pedagégiai informaciét, az évoda belsd életérdl, gazdasdgi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.

* A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanisit.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
6voda intézményvezetdje és helyettese idénként megbizza.

¢ Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 perchen), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Zaradék

* Minden 6vodai dajkat valtozé munkahelyre alkalmazunk.

* Az dvoda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

e A munkakdri leirds modositidsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkéltatd
fenntartja.

* A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

e A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelezd érvényiinek tekintem.

Munkavallalé Munkaltaté Intézményvezeto helyettes

Bugac, 2022. januar 01.
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Kisgyermekneveld, szakmai vezeté munkakéri leirasa

Munkakir megnevezése: kisgyermekneveld, bolcsodei szakmai vezetd

Munkaideje: Heti 40 6ra

Csoportban eltéltdtt munkaideje: 35 ora /hét

Szakmai vezet6 munkaideje: 5 ora / hét

A munkakdr betoltéséhez eléirt legmagasabb iskolai végzettsége: felséfoku végzettség
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Helyettesitoi: Intézményvezett

A munkakor célja: A bolcsodei ellatas korébe tartozd tevékenységek, gondozési feladatok
ellatasanak koordinicidja, a szakmai munka Osszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet
- 1992, évi XXXIII. (Kjt.)
- 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

A munkakor tartalma

Vezetoi feladatok

Kisgyermeknevelok és egyeb beosztottak irdnyitasa

- Megszervezi, Osszehangolja és ellendrzi az intézményben folyé szakmai munkat, és
biztositja a csalddban nevelkedd, a torvényben meghatirozott kord gyermek napkézbeni
ellatasat, szakszerll gondozisat és nevelését.

- Szervezi a dolgozok tovabbkepzeését, tapasztalatcseréjeét.

Intézményi mitkodéssel kapcsolatos vezetdi feladatok

- Megszervezi a bélcséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozdk
munkabeosztasat.

- Megteremti a szakszerii ¢és térvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeit. Gondoskodik
arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabélyokban eldirt szabalyozasok. A szabalyozéasokat
szlikség szerint felilvizsgalja, és javaslatot tesz modositasra.

- Ellatja a koltségvetési tervezési, informacidoszolgiltatasi feladatokat.

- Ellatja a belsd ellendrzési feladatokat.

- Elkésziti az intézmeény éves munka ¢s képzési tervét, megfogalmazza a szakmai mukédési
elveket.

- Megteremti a szakmai munka egészséges €s biztonsdgos feltételeit, betartja és betartatja a
munkavédelemre, valamint a tlzvédelemre vonatkozo eléirasokat.

Egvéb vezetdi feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy a bolcstdei tevékenység szamdra az eldirt személyi és targyi
feltételek folyamatosan rendelkezésre lljanak,

- Elkésziti a munkakori leirasokat és évente legalabb 1 alkalommal, aktualizalja Gket.
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Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A bolesbdei tevékenység megkezdésérdl, céljarol, tartalmardl, elérhet6ségérdl, valamint
szolgaltatasai igénybevételének modjardl, ezek viltozasairdl tajékoztatia az érintett
személyeket.

- A bolcséde mikddtetésével hozzijarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhexz.

- Szakmai irdnyité tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

- Feladata ellatasa soran a tudomasara jutott adatokat a kiilén jogszabédlyban meghatarozottak
szerint kezeli, a gyermeki és sziil6i jogokat tiszteletben tartja és tartatja.

- A személyes gondoskodds sordn a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartisaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl, a kdzérdekii adatok védelmérd! sz616, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek felvételével kapesolatos feladatai
- Osszegyjti és tovabbitja a felvételi kérelmeket.
- Az ellatds megkezdésckor felhivja a sziild figyelmét (t6rvényes képviselst) az intézményi
nyilvantartdsokhoz sziikséges adatok szolgéltatisara, tovabba a valtozdsok bejelentésére -
vonatkozé kotelezettségére.
- Tajékoztatja a kérelmezit a kérelem benyijtasakor a személyes gondoskodas feltételeirdl.
- Az eljaras sordn konzultal a sziil6vel a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb tudnivalékrol.
- Az ellatas megkezdésekor tajékoztatja a sziilét (torvényes képvisel6jét):
- az ellatas tartalmardl, feltételeirsl,
- a napirendrél,
- a hazirendrol,
- a panaszjog gyakorlasdnak modjardl,
- az intézmény éltal vezetett, gyermekére vonatkozo nyilvantartasokrol,
- a fizetend6 személyi téritési dijrol.
- Megallapodast elékésziti, mely tartalmazza:
- az ellatas kezdetének idGpontjat,
- az ellatas varhato idGtartamat — specialis esetben
- a szolgaltatasok formajat és modjat,
- a szemelyi téritesi dij Osszegét, a fizetésre kitelezett adatait (nevét, lakcimét),
- az ellatis megsziintetésére vonatkozd szabalyokat.
- A megallapodés - fenntart6 szamara torténd - megkiildésérél gondoskodik.

A szakmai munkaterv elkészitésével kapcsolatos feladatai
- A boleséde szakmai feladatainak végrehajtasiara éves, szakmai munkatervet készit.
- A munkatervben meghatarozza: a konkrét szakmai feladatokat, eseményeket - hénapra
bontva
- a feladatok végrehajtasaért felelds személyeket,
- a feladatok ellatasanak hataridejét,
- Ismertett a munkatervet a biles6de dolgozoival.
- Folyamatosan ellen6rzi és értékeli a munkaterv végrehajtasat.
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A bilcsddei gondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatai
- Megteremti
- az egészséges testi &s érzelmi fejlddes, a szocializacid eldsegitésével kapesolatos fel -
tételeket,
- a fejlodéshez szilkséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,
- a jatéktevékenység feltételeit,
- a szabadban valo tartozkodés feltételeit.
- Figyelembe veszi a kisgyermekneveldk jelzéseit a gondozasi korlilmények javitasara
vonatkozd elképzelései kialakitasdban.
- Torekszik arra, hogy a gyermek bélesédei gondozésa sordn
- a primer sziikségletek, egyém igények kielégitésére keriiljenek,
- az egeészségvedelem, egészségnevelés, a kdmyezethez valo alkalmazkodas
megtdrténjen €s az alapvetd kulturhigiénés szokdasok, kialakuljanak, megeréstdjenek.
- Kialakitja a bolcsddei csoportot. A kialakitas soran tigyel arra, hogy megfeleljen a szakmai
elvarasoknak, torvényi elirasnak, és a személyi allandosag elvének.
- Ahol sériilt gyermek ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja €s ellendrzi a miikddés
feltételeit €s a tevékenységet.

Az egészségmegorzéssel kapesolatos feladatai

- Feltigyeli a felvett gyermek altalanos orvosi vizsgalatat.

- Lehetdség szerint jelen van az orvosi vizsgalatokndl, ezéltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott.

- Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziiloé minél el6bb értesitve legyen
¢s a gyereket, mielobb elvigyék a bolcsddébol.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn az orvossal, megbeszélést folytat adott gyermek
egészsegligyi helyzetérdl, allapotardl.

- Kezeli, illetve kijelolt személlyel kezelteti a bolcs6de gyogyszerkészletét.

- Rendszeresen ellendrzi a takaritast és a fertotlenitést.

- A mindenkori higiénés rendszabalyok alapjan elkésziti a gondozasi, takaritasi, és konyhai
munkdk soran betartandé higiénés utasitiasokat és azokat hozzaférhetd helyen tartja, vagy
kifliggeszti.

- Fertézd betegség gyantja, vagy elOforduldsa esetén az érvényben 1évé kozegészségligyi
rendelkezések, €s tisztiorvosi utasitisok szerint jar el.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatai
- Odafigyel, véleményezi, javasol, hogy az ¢lelmezés soran a korszerli csecsemd és
kisgyermek taplalasi elveket figyelembe vegyék, ugy hogy

- mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételdl,

- biztonsagos, a higiénés kivetelményeknek megfeleld,

- megfelelé konyhatechnikai eljarassokkal elkészitett és élvezhet6 legyen.

A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatai
- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal mukddtetett veszélyeztetettséget €szleld és jelzd
rendszerben, amely lehetévé teszi a gyermekeket altalaban veszélyezteté okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének iddben torténé felismerését. Ennek
érdekében figyelemmel kiséri az intézményben ellatott gyermekek

- életkdriilményeit és szocidlis helyzetét,
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- gyermekjoléti és egyéb szocidlis ellatisok iranti sziikségét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hat6sagi beavatkozast igényld helyzetét.
- Veszélyeztetettség észlelése esetén irasban értesiti a szolgalatot az észlelt veszélyrol.

- Részt vesz esetmegbeszélésen, mely lehet esetkonferencia, egy csalad ligyében tartott
megbeszélés, illetve szakmakozi konferencia.

A gyermek dovodaba torténéd atadasaval kapcesolatos feladatai
- Az 6vodaba torténd atadaskor egylittmilkodik a sziilokkel, a gondozokkal, az intézmény
orvosaval, az dvoda vezet§jével, illetve az dvondkkel.

Egyéb feladatok

- Feladatkorébe tartozik a bolesédei elbirt nyilvantartdsok vezetése, a megfelelé szamitogépes
nyilvantartasok kezelése, vezetése,

- Napi l¢tszdm Osszedllitdsa, lejelentése, ez alapjan napi cbédrendelések leaddsa, sziikség
esetén modositisa.

- Havi zéarasok, jelentések elkészitése.

- Havi munkaiigyi jelentés elkészitése.

- Végzi a negyedéves anyagigényléseket.

- Jelenti az intézményben tortént meghibasodasokat, javitasi munkalatokat.

- Felel a bolecséde egész dokumenticidjanak megfeleld, naprakész hiteles és pontos
vezetéseert.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Kiadmanyozasi jog: belso eljarasi rend szerint
Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: 2022. marcius 1.

atado atvevd

Nyilatkozat

Alulitott ...l Ovoda és Boleséde kisgyermeknevel6je  biintetdjogi
feleldsségem tudataban nyilatkozom arrdl, hogy nem éllnak fenn a Gyermekek védelmérél és
gyamiigyl igazgatasarol szolé 1997. évi XXXI (Gyvt.) térvény 10/A.§ (1) bekezdésében
megfogalmazott kizard okok, vagyis:
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10/A. §° (1) A gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodast nydjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mitkddésiik feltételeirél szold miniszteri rendeletben, a javitdintézetek rendtartdsardl széld
miniszteri rendeletben, a gyermekek esélyniveld szolgéltatasainak szakmai feladatairdl €s
mikodésik feltételeirdl szO0l0 miniszteri rendeletben meghatdrozott munkakdrben,
nevelosziilon  foglalkoztatdsi  jogviszonyban, valamint &nkéntes jogviszonyban (a
tovabbiakban egyiitt: a gyermekvédelmi rendszerben szakmai munkakdrben) nem
foglalkoztathat6 az a személy,

@) aki blintetett eloéleti,

b)" aki biintetlen el6életii, de a birosdg biintetdjogi felelésségét jogerds itéletben
megallapitotta a 2013. junius 30-ig hatdlyban volt, a Biintetd Torvénykonyvrdl szoldé 1978.
évi IV. torvény XII. fejezet 1. cimében meghatirozott élet, testi épség és egészség elleni
blincselekmény, II. cimében meghatiarozott egészségiigyl beavatkozds, orvostudoményi
kutatds rendje és az egészségiigyi Onrendelkezés elleni blincselekmeény, kényszerités, a
lelkiismereti és vallasszabadsig megsértése, kozosség tagja elleni erfszak, személyi
szabadsag megsértése, emberrablas, emberkereskedelem, zaklatas, magantitok megsértese,
visszaélés személyes adattal, visszaélés kozérdekii adattal, XIV. fejezetében meghatérozott
hazassag, csaladd, ifjisag €s nemi erkéles elleni blincselekmény, embercsempészés, XV.
fejezet V. cimében meghatarozott hivatalos személy elleni bilincselekmény és VI. cimében
meghatarozott igazsdgszolgaltatas elleni bilincselekmény, XVI. fejezet I1I-IV. cimében
meghatarozott kéznyugalom, kézbizalom és kozegészség elleni bilincselekmény, pénzmosas,
lopas, sikkasztds, csalas, hiitlen kezelés, hanyag kezelés, rablds, kifosztds, zsarolas,
orgazdasag, illetve a Biintetd Torvénykonyvrél sz6lo 2012. évi C. térvény XV. Fejezetében
meghatérozott élet, testi épség és egészség elleni biincselekmény, XVI. Fejezetében
meghatirozott egészségligyi beavatkozas és kutatds rendje elleni bilincselekmény, XVIL
Fejezetében meghatdrozott egészséget veszélyeztetd biincselekmény, emberrablas,
emberrablas feljelentésének elmulasztasa, emberkereskedelem és kényszermunka, személyi
szabadsag megsértése, kényszerités, XIX. Fejezetében meghatarozott nemi élet szabadsaga és
nemi erkdles elleni biincselekmény, XX. Fejezetében meghatarozott gyermekek érdekét sértd
és csalad elleni biincselekmény, a lelkiismereti és vallasszabadsdg megsértése, kozosség tagja
elleni erfszak, az egészségligyi onrendelkezési jog megsértése, személyes adattal visszaélés,
kozérdekli adattal visszaélés, =zaklatds, magantitok megsériése, kornyezetkarositas,
természetkarositds, a hulladékgazdalkodds rendjének megsértése, ozonréteget lebontd
anyaggal visszaélés, XXVI. TFejezetében meghatirozott igazsigszolgaltatds ellent
biincselekmény, bantalmazas kozfeladatot ellatd személy eljarasdban, XXIX. Fejezetében
meghatdrozott hivatalos személy elleni biincselekmény, XXXII. Fejezetében meghatirozott
koznyugalom elleni biincselekmény, XXXIII. Fejezetében meghatarozott kézbizalom elleni
blincselekmény, embercsempészés, jarvanyiigyi szabalyszegés, rablés, kifosztds, zsarolés,
lopas, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelcs, hanyag kezelés, pénzmosas vagy olyan biintett miatt,
amelyet biinszervezet keretében kévetett el, vagy a 2020. december 31-éig hatalyban volt
orgazdasag miatt

ba) 6t évet meghaladé végrehajtandd szabadsagvesztés blintetés esetén a mentesités
bealltatol szamitott tizenkét évig,

bb) 6t €vnel nem hosszabb végrehajtando szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol
szémitott tiz évig,

bc) végrehajtasaban felfliggesztett szabadsagvesziés esetén a mentesités bealltatél szamitott
nyolc évig,

bd) kozérdekli munka vagy pénzbiintetés kiszabasa esetén a mentesiiés bealltatdl szamifott
ot evig,

¢} aki a b) pontban meghatdrozott biincselekmény miatt biintetoeljaras hatélya alatt all,
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d) aki a szakmai gyakorlata meglétének vizsgalata sordn figyelembe veendd foglalkozas
tekintetében foglalkozastél eltiltas hatalya alatt 4ll, valamint

e) akinek sziil61 feliigyeleti jogét a birdsag jogerds itéletével megsziintette, valammt akinek
sziilér felligyeleti joga - a gyermek 6rokbefogadasdhoz valé hozzdjarulas kivételével - a
gyermek nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Ezen kiviil nyilatkozom, hogy bejelentési kételezettség terheli, amennyiben barmely kizard ok
velem szemben felmeriil, azt haladéktalanul jelentenem kell a munkaltato felé.

Bugac, 2022, marcius 1.

munkavallald
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Kisgyermeknevelo munkakori leiras

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

Munkaideje: 40 dra/hét

Csoportban tiltott munkaideje; 35 ora/hét

Fibb tevékenysége: munkakéri leirasban részletezve
Ddintési jogkire: munkakéri leirasban részletezve

Kapcsolattartasi kételezettsége: munkakdri leirdsban részletezve

Feladatokat meghatirozo fébb jogszabalyok: - 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
- 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet
- 15/1998.(1V.30.) NM rendelet
- 1992 évi XXXIII. (Kjt.)
- 257/2000.(X11.26) Korm. rendelet

Bolcsédei KISGYERMEKNEVELO munkakéri leirdsa

Munkajat a intézményvezetdvel, szakmai vezetével egyeztetett munkarend szerint, szakmai
Onallésagat megtartva végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondoskoddsaval, kommunikiciés és
beszédmintajaval hasson a bélestdé gyermekek fejlddésére. A tudomdséra jutott pedagodgiai
informaciokat titokként kezelje.

Altalinos feladatai a csoportban .

e Tiirelmes, kedves hangnemmel végezze a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e A bolesddei nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

o A bolesOdében olyan idépontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavegzeésre rendelkezésre alljon.

e [a munkajat betegség vagy egycb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrol idoben gondoskodhassanak.

e Munkaid6 alatt csak a hdzban levé vezet§ engedélyével hagyhatja el a boles6deét.

e Alkotd médon milkddjon egylitt a munkatarsaival.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az dvodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan mikkddjon kdzre.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasiban (kérdéiv, 6nképzés).

Jaruljon hozza a j6 munkakéri 1égkdr kialakitasdhoz.

A Dbblesdder tnnepélyeken, hagyominyokban aktivan mikédjon kdzre, a szervezési

feladatokban a vezetovel egylittmiikidve vegyen részt.

e Szakmai programban foglaltak alapjan végezze munkdjat.

Feladatai:

e Derlis légkor biztositdsa, a bolcsodébe keriiléssel jaré nehézségek lehetdség szerinti
megel&zése illetve cstkkentése,

e A gondozond — gyermek kozdtti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelenté kapcsolat
kialakulasanak segitése.
o FEgyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében,

86



A tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélési szabalyok elfogadasanak, a masik iranti
nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlédésének segitése.

A fejlodéshez sziikséges egészséges, biztonsagos és esztétikus kornyezet megteremtése.
Egészségvédelem, egészségnevelés, a kérnyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakitasanak el6segitése.

A gyermekek életkoranak, érdeklodésének megfeleld tevékenységek lehetdségénck
biztositasa.

Az 6nalld aktivitas és kreativitds tamogatasa.

A gyermekek igényeihez igazodd kozbs tevékenység sordn élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyujtasa.

A kisgvermeknevelé legyven képes:

Felelésséget vallalni a gyermekek fejlédéséért, testi-lelki épségéért a gondozd-neveld
munka, a szolgéltatasok szakmai szinvonaldért.

Segitséget nyujtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot adni gondozo6tarsainak és a
szliloknek.

Felismemi a gyermekek egyéni szikségleteit és azokat figyelembe véve gondozni és
nevelni a rdbizott gyermekeket.

A nevelési-gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az Gsszefiiggéseket feltarni és a
munkaszervezés, a gondozas mindégének javitasa érdekében felhasznalni.

Alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését el8segité kiilonbozéd eszkozoket (jaték,
mese, enek-zene stb.)

Elfogadni és elfogadtatni a méssagot

Elésegiteni a gyermek beszéd fejlddését, mint a kornyezettel valé kapcsolat fontos
feltetelet.

Elésegiteni a gyermeki én-tudat kibontakozasat, az 6nallésagi torekvések megvaldsulasat.

Biztositani a kisgyermek jaték- és mozgasfejlédésének feltételeit.

Figyelemmel kisérmi ¢s segiteni a tarskapcsolatok fejlédését az egyiittléttdl az
egylttmikodésig.

El6segiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat.

Megszervezi a bolesode egészének napi munkdjat, kialakitani a nyugodt csoportos életet
biztosito napirendet. :

Segiteni az optimalis munkahelyi 1égkdr, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakul4sat.

Biztositani a gyermekek mozgasfejlodését elbsegitd optimalis mozgésteret és
mozgasiejlesztd eszkdzoket.

Biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfelel§ jatékeszkszoket.

Folyamatosan biztositani a balesetmentes komyezetet, megszervezni a balesetek
elharitasat.

A gyermekek harmonikus fejlédése érdekében egylittmiikSdni a sziilékkel.

Javaslataival segiteni a csalddot a kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémak
megoldasaban.

Segitsége adni a gyermeknek és szilleinek a gyermek életében bekdvetkezett valtozasok, a
csalad €s az intézmény eltérd neveldi 1égkorébdl adodd problémék esetén.

Szervezni ¢€s segiteni a bolcsbdel csoportban a felvételt és a beszoktatdsi munkat, a
sziilokkel valé egylittmiikdést.

Segiteni és tamogatni a csalad és a bolesdde egyiittmiikddését.
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e [Hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikacié modszereit ¢s eszkozeit a
gyermekgondozasi munkdban ¢s annak iranyitasa soran megfelelden tudja értelmezni a
kisgyermek jelzéseit ¢s legyen  hiteles és kovetkezetes a kommunikdcids
megnyilvanulasban.

e Munkajaban alkalmazza a kommunikacids technikakat.

e Tudja alkalmazni az egyénre szabott bandsmodot mind a gyermeknevelés soran, mind a
munkatarsi kapcsolatban.

e Legyen képes empdtiat érezni a segitségre szoruld gyermekek és felnéttek irant.

Tudjon felel6sen tevékenykedni, viselkedni és dontéseiért a kovetkezményeket vallalni.

Rendelkezzen redlis Gnismerettel és tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkoze.

Sziikség esetén éljen a segitségkérés lehetdségével.

Vegyen részt a csoport sziiloi értekezletein, tovabba a szervezett tovabbképzéseken.

Bugac, 2022. marcius 1.

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, a megtartasaért felelosséget véllalok,
annak egy peldanyat atvettem.

Bugac, 2022. marcius 1.

munkavallald
Nyilatkozat

Alulirott ....ooviniii i Ovoda és Bolcs6de kisgyermeknevelbje biintetéjogi
felelosségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy nem allnak fenn a Gyermekek védelmérdl és
gyamilgyi igazgatasarol szolo 1997, évi XXX (Gyvt.) torvény 10/A.§ (1) bekezdésében
megfogalmazott kizard okok, vagyis:

10/A. §" (1) A gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodast nydjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
milkodésiik feltételeir6l szol6 miniszteri rendeletben, a javitdintézetek rendtartasarol szolod
miniszteri rendeletben, a gyermekek esélyntveld szolgaltatasainak szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott munkakorben,
nevel§sziildi  foglalkoztatdsi  jogviszonyban, valamint &nkéntes jogviszonyban (a
tovibbiakban egyltt: a gyermekvédelmi rendszerben szakmai munkakdrben) nem
foglalkoztathatd az a személy,

a) aki biintetett eloéleti,

b)” aki biintetlen eldéletii, de a birdsag biintetdjogi felel6sségét jogerSs itéletben
megallapitotta a 2013. jinius 30-ig hatalyban volt, a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978.
évi IV. térvény XII. fejezet 1. cimében meghatirozott élet, testi épség €s egészség ellem
biincselekmény, II. cimében meghatirozott egészségiigyi beavatkozas, orvostudomanyi
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kutatds rendje és az egészségiigyi Onrendelkezés elleni bifincselekmény, kényszerités, a
lelkiismereti €s vallasszabadsdg megsértése, kozosség tagja elleni erdszak, személyi
szabadsag megsértése, emberrablds, emberkereskedelem, zaklatds, magantitok megsértése,
visszaélés szemelyes adattal, visszaélés kozérdekd adattal, XIV. fejezetében meghatirozott
hazassag, csaldd, ifjisdg ¢és nemi erkoéles elleni biincselekmény, embercsempészés, XV.
fejezet V. cimében meghatarozott hivatalos személy elleni biincselekmény és VI. cimében
meghatdrozott igazsdgszolgaltatds elleni biincselekmény, XVI. fejezet I-IV. cimében
meghatdrozott kéznyugalom, kdzbizalom és kizegészség elleni biincselekmény, pénzmosas,
lopas, sikkasztas, csalds, hitlen kezelés, hanyag kezelés, rablas, kifosztis, zsarolas,
orgazdasag, illetve a Biintetd Torvénykényvrdl szold 2012. évi C. térvény XV. Fejezetében
meghatdrozott élet, testi épség és egészség elleni biincselekmény, XVI. Fejezetében
meghatirozott egészségiigyi beavatkozds és kutatds rendje elleni biincselekmény, XVIL
Fejezetében meghatdrozott egészséget veszélyezteté Dblincselekmény, emberrablas,
emberrablas feljelentésének elmulasztdsa, emberkereskedelem és kényszermunka, személyi
szabadsdg megsértése, kényszerités, XIX. Fejezetében meghatirozott nemi élet szabadsiga és
nemi erkéles elleni biincselekmény, XX. Fejezetében meghatarozott gyermekek érdekét sérts
¢s csalad elleni blincselekmény, a lelkiismereti és vallasszabadsig megsértése, kizdsség tagja
elleni er8szak, az egészségiigyi onrendelkezési jog megsértése, személyes adattal visszaélés,
kozérdekii adattal visszaélés, zaklatds, magéntitok megsértése, kornyezetkarositas,
természetkarositds, a hulladékgazddlkodas rendjének megsértése, Ozonréteget lebontd
anyaggal visszaélés, XXVI. Fejezetében meghatirozott igazsdgszolgaltatdis elleni
biincselekmeény, bantalmazds kozfeladatot ellatd személy eljirdsdban, XXIX. Fejezetében
meghatdrozott hivatalos személy elleni blincselekmény, XXXII. Fejezetében meghatirozott
koznyugalom elleni biincselekmény, XXXIII. Fejezetében meghatarozott kizbizalom elleni
biincselekmény, embercsempészés, jarvanyiigyi szabdlyszegés, rablas, kifosztds, zsarolds,
lopas, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelés, hanyag kezelés, pénzmosds vagy olyan biintett miatt,
amelyet biinszervezet keretében kovetett el, vagy a 2020. december 31-éig hatdlyban volt
orgazdasag miatt '

ba) 6t évet meghaladd végrchajtandd szabadségvesztés biintetés esetén a mentesités
bealltaté] szamitott tizenkét évig,

bb) 6t évnél nem hosszabb végrehajtandd szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatodl
szamitott tiz ¢vig,

bc) végrehajtasaban felfiiggesztett szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatol szamitott
nyolc évig,

bd) kizérdekil munka vagy pénzbiintetés kiszabdsa esetén a mentesités bealltatd! szamitott
Ot evig,

c¢) aki a b) pontban meghatarozott blincselekmény miatt biintetéeljaras hatlya alatt 4all,

d) aki a szakmai gyakorlata meglétének vizsgalata soran figyelembe veendd foglalkozas
tekintetében foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt all, valamint

e) akinek sziil6i feliigyeleti jogat a birdsag jogerss itéletével megsziintette, valamint akinek
sziil6i feliigyeleti joga - a gyermek 6rokbefogadasihoz valé hozzajarulds kivételével - a
gyermek nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Ezen kiviil nyilatkozom, hogy bejelentési kitelezettség terheli, amennyiben barmely kizaro ok
velem szemben felmeriil, azt haladéktalanul jelentenem kell a munkaltatd felé.

Bugac, 2022. mércius 1.

munkavallald
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Biles6dei dajka munkakéri leirasa

Iskolai végzettség: eretiségi
Munkaviszony jellege: kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: Baélcsddei dajka
Heti munkaideje: 40 ¢ra
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Helyettesitése: Ovodai dajka

Munkajat az intézményvezetd irdnyitisa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat
a kisgyermeknevel6k irdnyitasa alapjan végzi. Munkéltatoja az Ovoda és Bolesbde
intézményvezetdje.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszéd
mintajaval hasson a bdlcsédés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomésara jutott pedagégiai
inform4cidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklsdd sziildket tapintatosan az
kisgyermeknevelokhoz, a vezetbhdz irdnyitsa. A gyermekek bdlcsddei magatartisardl a
sziilonek tajekoztatast nem adhat!

A dajka altalanos feladatal a gyermekcsoportban

o Az kisgyermeknevelok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teend6k cllatasiban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edényck elhelyezésében és leszedésében.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket.
Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazésnal, a csoportszoba rendjének helyreallitasaban.

* A terem szellzteiésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek- ¢€s egyéb tevékenységekhez szlikséges eszkozok -eldkészitésében
kozremiikadik, az kisgyermeknevel6k Gtmutatdsait kévetve. Testnevelés foglalkozas
el6tt feltorli a parkettat, portalanitja a sportszereket.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkdt, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e A bolcsddében, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkaveégzésre rendelkezésre alljon.

e IHa munkajat betegség, vagy egycb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

s Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérdodiv, dnképzés)!

e Alkoté médon mitkddjon egyiitt a kisgyermeknevel6kkel és munkatarsaival!

e Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

* Az iinnepélyeken, hagyoményokban aktfvan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezet0 és a kisgyermeknevelOk titmutatasai szerint részt vesz.
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o Sétak, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagbgusokat segitve kiséri a
gyermekesoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetének.

e A rébizott ndvények napi gondozaisaban részt vesz.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziil érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai

e Az boles6de helyiségeit tisztdn tartja, ellatja a naponkénti takaritdsi feladatokat,
elvégzi a hetenkénti, illetve az idészakonkénti nagytakaritasi munkalatokat.

» Hetente legaldbb kétszer — sziikség esetén naponta a gyermekek érkezése elbtt, vagy
az altatas ideje alatt — portalanitja a folyosén 1évé oltézészekrényeket, egyéb
berendezési targyakat.

o Elvegzi a szitkséges portalanitdsi munkéalatokat a csoportszobdban, naponta triti a
szemetes edényeket.

» Naponta takarit, portalanit.

» Havonta le-, majd felhiizza a gyermekek agynemiijét.

e Hetente fertdtleniti, kimossa a gyermekek fogmoso poharait, fogkeféit.

e Az textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tirolja.

o A gyermekek tdvozéasa utan kitakaritja a csoportszobakat.

e A tavaszi, nyari, 6szi idészakban segitséget nyljt az udvaron taldlhatd kert &s
viragladak rendben tartiséban.

* A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az udvari jatékeszkdzoket a gyermekek érkezése elott kirakja, az udvaron tartézkodik,
részt vesz a teriilet tisztantartasaban, a jatékidé végén az eszkdzoket a helyére rakja.

» Az bolcsOde targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vija, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor kételes betartani.

e A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyisakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok
bezardsat, az aramtalanitast és a riaszto beilizemelését.

o Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

¢ Uzsonna utdn elvégzi a hasznalt edények mosogatasat.

» A busszal érkezd gyermekeket fogadja, az induldkat feliigyeli és a buszhoz kiséri.

e Szikség esetén elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezetd idénként megbizza
pl. kisebb véasarlas, postazas, helyettesités.

Munkakori leirdst kiadta:

intézményvezetd
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A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

Datum: Bugac, 2022. marcius 1.

munkavallalo alairasa
Nyilatkozat

Alulirott ... Ovoda és Boleséde bolesédei dajkéja biintetSjogi
feleldsségem tudatiban nyilatkozom arrol, hogy nem allnak fenn a Gyermekek védelmérél és
gydmiugyl igazgatasarol szold 1997. évi XXXI. (Gyvt.) torvény 10/A.§ (1) bekezdésében
megfogalmazott kizérd okok, vagyis:

10/A. §* (1) A gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskoddst nyjté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikgdésiik feltételeirdl szolo miniszteri rendeletben, a javitdintézetek rendtartasarol szolo
miniszteri rendeletben, a gyermekek esélyndveld szolgaltatidsainak szakmai feladatairdl és
miikgdésiik feltételeirdl sz0ld miniszteri rendeletben meghatarozott munkakérben,
neveldszildl  foglalkoztatdsi  jogviszonyban, valamint Onkéntes jogviszonyban (a
tovabbiakban egyiitt: a gyermekvédelmi rendszerben szakmai munkakdrben) nem
foglalkoztathatd az a személy,

a) aki biintetett el6ééleti,

b)* aki biintetlen el6életl, de a birdsag biintet6jogi felelésségét jogerds itéletben
megéllapitotta a 2013, junius 30-ig hatdlyban volt, a Blintetd Torvénykonyvrol szold 1978.
évi IV. torvény XII. fejezet 1. cimében meghatdrozott élet, testi épség €s egészség elleni
blincselekmény, II. cimében meghatdrozott egészségiigyi beavatkozas, orvostudomanyi
kutatds rendje és az egészségiigyi onrendelkezés elleni biincselekmény, kényszerités, a
lelkiismereti és vallasszabadsag megsértése, kozosség tagja elleni erdszak, személyi
szabadsag megsértése, emberrablas, emberkereskedelem, zaklatds, magéntitok megsértése,
visszaélés személyes adattal, visszaélés kozérdekii adattal, XIV. fejezetében meghatarozott
hazassag, csaldd, ifjisdg és nemi erkoles elleni biincselekmény, embercsempészés, XV.
fejezet V. cimében meghatirozott hivatalos személy elleni blincselekmény és VI. cimében
meghatdrozott igazsagszolgaltatas elleni biincselekmény, XVI. fejezet II-IV. cimében
meghatarozott kéznyugalom, kézbizalom és kézegészség elleni blincselekmény, pénzmosas,
lopas, sikkasztds, csalds, hiitlen kezelés, hanyag kezelés, rablas, kifosztas, zsarolas,
orgazdasag, illetve a Biintetd Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvény XV. Fejezetében
meghatarozott élet, testi épség és egészség elleni bilincselekmény, XVI. Fejezetében
meghatarozott egészségiigyl beavatkozas és kutatds rendje elleni biincselekmény, XVII.
Fejezetében meghatérozott egészséget veszélyeztetd blincselekmény, emberrablas,
emberrablas feljelentésének clmulasztidsa, emberkereskedelem és kényszermunka, személyi
szabadsag megsertese, kényszerites, XIX. Fejezetében meghatdrozott nemi €let szabadsaga és
nemi erkdles elleni biincselekmény, XX. Fejezetében meghatarozott gyermekek érdekét sértd
és csalad elleni blincselekmény, a lelkiismereti ¢s vallasszabadsag megsértése, kozosscg tagja
elleni er6szak, az egészségiigyi onrendelkezési jog megsértése, személyes adattal visszaélés,
kézérdekii adattal visszaélés, zaklatds, magéntitok megsértése, kornyezetkarositas,
természetkarositas, a hulladékgazdalkodds rendjének megsértése, Ozonréteget lebontd
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anyaggal visszaélés, XXVI. Fejezetében meghatarozott igazsigszolgaltatas elleni
biincselekmény, béantalmazas kozfeladatot ellatd személy eljarasdban, XXIX. Fejezetében
meghatirozott hivatalos személy elleni biincselekmény, XXXII. Fejezetében meghatérozott
kéznyugalom elleni blincselekmény, XXXIII. Fejezetében meghatirozott kézbizalom elleni
biincselekmény, embercsempészés, jarvanyligyi szabdlyszegés, rablds, kifosztds, zsarolis,
lopas, sikkasztas, csalés, hiitlen kezelés, hanyag kezelés, pénzmosds vagy olyan biintett miatt,
amelyet blinszervezet keretében kovetett el, vagy a 2020. december 31-éig hatilyban volt
orgazdasag miatt

ba) 6t évet meghaladd végrehajtandé szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités bealltatdl
szamitott tizenkét évig,

bb) 6t évnél nem hosszabb végrehajtandé szabadsagvesziés esetén a mentesités bealltatol
szamitott tiz évig,

bc) végrehajtasaban felfliggesztett szabadsigvesztés esetén a mentesités bedlltatol szamitott
nyolc évig,

bd) kozérdek(i munka vagy pénzbiintetés kiszabasa esetén a mentesités bedlltato! szamitott 6t
évig,

¢) aki a b) pontban meghatérozott blincselekmény miatt biintetéeljaras hatalya alatt 4l,

d) aki a szakmai gyakorlata meglétének vizsgalata sordn figyelembe veendé foglalkozis
tekintetében foglalkozéstd! eltiltas hatilya alatt all, valamint

) akinek sziilsi feliigyeleti jogat a birdsag jogerds itéletével megsziintette, valamint akinek
sziiloi feliigyeleti joga - a gyermek Grokbefogadasdhoz vald hozzajarulds kivételével - a
gyermek nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Ezen kiviil nyilatkozom, hogy bejelentési kdtelezettség terheli, amennyiben barmely kizard ok
velem szemben felmeril, azt haladéktalanul jelentenem kell a munkaltats felé.

Bugac, 2022. marcius 1.

munkavallalé
Karbantarté munkakori leiras
Munkakor megnevezése: Karbantarto
Besorolas:
Munkaideje: 20 ora / hét
Munkaid6 kedvezmény:
Koézvetlen felettese:
Helyettesitoje: - Polgarmesteri Hivatalbdl kirendelt
Fobb tevékenysége: Munkakdn leirasban részletezve
Déntési jogkére: Munkakdri leirasban részletezve
Feleléssége: Munkakéri lefrasban részletezve

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Munkakdri lefrasban részletezve
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Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje. Felettese utasitasa alapjan végzi munkéjat. Az
altala, munké&ja sordn észlelt problémakat, hidnyossdgokat (javitds, karbantartas,
balesetveszély elharitasa) azonnal jelzi felettesének.

Feleljssége: Felel a flités zavartalansagaért, a kellé6 homérséklet biztositdsaért. Az ovoda-
béleséde udvaranak, kozvetlen koérnyezetének tisztasagaérl, gondozotisdgaért, az udvaron,
valamint az épiiletben taldlhato felszerelési targyak, eszkozOk folyamatos karbantartasaért,
javitéséaért.

Anyagi felelosség terheli az altala hasznalt, leltdrilag atvett eszkozokért, felhasznalasra atvett
anyagokért.

Minden reggel ellenérzi az intézmény udvarat, tisztasagat, megsziinteti a gyermekek testi
épségét, veszélyeztetd helyzeteket. Szilkség szerint felassa a homokozot, a maszokdk alatti
teriiletet. Sziikség szerint nyirja a fiivet, metszi a bokrokat, ritkitja a fak agait.

Segit az ebéd 4thozataldban.

Nyaron gondoskodik az udvar, az el6kert, jardan kiviili rész locsolasaroél, gondozasardl.

Télen sikossdg mentesiti a jardékat, az intézmény kdzvetlen kornyezetében ellapatolja a havat,
biztositva ezzel a biztonsagos megkozelitést.

Szikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, mellyel az intézményvezetdé vagy az
6vodapedagdgusok megbizzak.

Karbantartasi feladatok koére: Az intézményekben talalhaté berendezési targyak,
jatékeszkozok, csapok, nyilaszarok karbantartasa, javitisa. Polcok, butorzat elhelyezése,
atrendezése.

Az udvari jatékok, jatékeszk6zok, kerités karbantartasa, javitasa.

Egyéb elvarasok: Tiszteletben tartja az intézmények szokdésait, hagyomanyait, képviseli €s
védi érdekeit. A tudomasara jutott, az intézmeények belso iigyeivel, az egyes gyerekekkel,
csalddokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli, megtrzi.

Segit6kész, nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartidsaval
hozzéjarul az intézmény jo munkahelyi légkérénck alakitasdhoz.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban magfogalmazottakat magamra nézve kotelezettnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintet6jogi felelGsséggel tartozom. _

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket gépeket, rendeltetésiknek megfelelGen
hasznalom.

Bugac, 2021. szeptember 1.

PH.

Munkavallalo AMK vezetd
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Takarité munkakori leiras

7. Munkakér megnevezése: Intézményi takarit6 és kisegito

8. FEOR szama; 9112

9, Kulcsszama:

10. Fizetési osztaly/fokozata:

11. Munkakér célja:

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalloan szervezi és végzi.
Munkéjat az intézményvezeté altal meghatdrozott munkarendben az intézmény-
vezet helyettes irdnyitasa és ellenérzése alapjén.

Gyerekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikéaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
szillét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomadsara jutott
pedagdgiai informicidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekléds
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

12. Foglalkoztatas: Részmunkaidében

13. Heti munkaideje: 20 ora

14. Munkaidé beosztisa: Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint

15. Munkaltatéi jogok gyakorloja: Intézmeényvezetd

16. Munkakér betoltésének Minimum 8 altalanos iskolai végzettség,

kivetelményei: orvosi alkalmassag, bintetlen el6élet
17. Munkakari leiras kiadasra keriilt: 2022. januar 1.
18. Ervényes: Visszavonasig
Datum Munkiltato Munkavallalé Nyilvdntartas

A takarito altalanos feladatai a gyermekcsoportban

Az étkezések kulturalt lebonyolitisdban akiivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztdsaban, az edények leszedésében, elmosogatdsaban, szem eclétt tartva az
ANTSZ - éltal elirtakat.

A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az dltdzében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkiét, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyGjtson mindségi szolgaltatast.
Az Ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 1évé vezeté engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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Alkotdéi modon mikddjon egyiitt az dvondkkel és munkatrsaival!

Jaruljon hozza az dvoda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek, helyettesnek, ovondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A rabizott novények, apolja, gondozza.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas - irodak, 6lt6zok, mosdok stb.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtdkat, bitorokat lemossa, tisztitja az Oszi, téli, tavaszi és nyari
sziinethen €s amikor sziikségessé valik.

Az 6voda udvardn 1év6 jardat, a teraszt, a babahdz, zsibongo6 belsejét és a betonos
el6teret naponta lesopri, egyben tisztan tartja.

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az udvar tisztintartisdban, portalanitidsaban részt vesz.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja €s dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Az dvoda elhagydsakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok bezarasat, az dramtalanitast.

A csoport textilidival, a leltar szerint elszdmol.

Tervezi ¢és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosészer mennyisegét az intézmény
gazdasagi ligyintézojével.

Munkakorilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekr6]l pedagdgiai informaciot, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, szlilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tandsit.
Szikség esetén elvégzi azokat a munkakodrébe tartozd feladatokat is, amellyel az
intézményvezetsje és helyettese idonként meghbizza.

Munkaidoben csak a legszilkségesebb esetben hasznédljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Zaradék

Az intézmény munkarendjét és a tdrvényi elbirasokat ismerem.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A munkakori leiris egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem.
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Munkavallalo Munkaltaté Intézményvezeto helyettes

Elelmezésvezeté munkakéri leiras

Munkakér megnevezése: Elelmezésvezetd
Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés helye: Heti munkaid6: 40 6ra

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
Elelmiszerekrsl sz616 jogszabdlyok
Kozegeszsegiligyi jogszabalyok

HACCP rendszer el6irdsai

Munkavédelemrdl sz6lo jogszabéalyok

Feladatkor részletesen:

Biztositja az Intézmény konyhajanak zavartalan miikodését

A jogszabélyok figyelembevételével biztositja a kaldriatdblazatnak megfeleld
egészséges, korszerli megfelelden valtozatos étkezést a kiilénbdzo korcsoportoknak,
felelds a gyerekek mennyiségileg és minéségileg kielégité, pontos, idébeni
étkeztetéséért

Legkésébb a targyhetet megel6z6 hét kozepére elkésziti a kovetkezs hét étlapjat.
Gondoskodik a nyersanyagkiszabas id6ben t6rténd elkészitésérol, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositisara

Ellendrzi a nyersanyag rendeltetésszer(i felhasznaldsat és az ételek megfeleld
mennyiségét, mindségét, konyhatechnikai elkészitését

Feliigyeli és gondoskodik az ételmaradék mielébbi eltavolitasardl

Felel6s az intézményi tulajdon megdvasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények €s egyéb felszerelések karbantartisarol, folyamatos cseréjérsl

A norma és a tényleges felhasznalas eltérésének kimutatisa

FelelOs az élelmiszer raktar készletéért

Az étkez6k nyilvantartdsdnak naponkénti vezetése, a napi étkezéi 1étszam elkészitése
Szamiejti és az el6re meghatarozott napokon beszedi a gyermekek, a dolgozok és az
egyéb téritési dijakat,

A téritési dij megallapitasahoz szitkséges okmanyok, nyilatkozatok beszerzése,
vezetése

A pénz kezelésénél, befizetésénél betartja az clbirdsokat s az 4ltala kezelt pénzért
anyagi €s fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Felelds az éves leltarozas elvégzéséért

Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az intézményvezetdvel

Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérél, feliigyeli a higiéniai,
munkaveédelmi kovetelmények betartasat

Gondoskodik arrél, hogy a dolgozdk érvényes egészségligyi kiskényvvel
rendelkezzenek, azokat naprakészen vezeti

Kozvetleniil irdnyitja és ellen&rzi a konyhai dolgozok munkajat
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e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigorhan
tilos.

Kiilénleges felelosségek:

o Ellenérzi a konyha higiéniai el6irasainak biztositasa a HACCP el6irdsainak
megfelel6en

* A dolgozok higiénidjanak biztositasa, a technoldgiai rend €s fegyelem betartasa,
ellendrzi az ételmintik eltevését, szakszerli és meghatarozott idejii tarolasat

e Fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi szabalyok betartdsa, és betartatdsa, hiba,
hidnyossag ¢szlelése esetén jelzési kitelezettség az intézményvezetd felé

e Azintézményvezetovel kozdsen tervezi a feldjitasi, karbantartdsi, nagytakaritasi
munkakat, iddpontokat, az {itemezést
e Ellentrzés alkalmaval kételes egytittmiikédni az ellenérzést lefolytatd szervekkel
o Viasarlasokndl, beszerzéseknél, beszallitdi szerz6déseknél tirekszik a készpénzkiméld
fizetésre '
e Naponta ellendrzi
a./ a higiénias feltételek biztositasat
b./ az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,
c./ az élelmiszerek szakszeril tarolasat.
A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezd.
Az élelmezésvezetd a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

irdnyitaséval latja el.
Kelt: Bugac, 2022, januar 01.

munkavallalo intézményvezeto

Zaradék
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt

ertékekert anyagi €s biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat,

eszkOzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Bugac, 2022. januar 01.

munkavallalo
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Szakacs, diétas szakacs munkakori leiras

1. Munkavallalé adatai

Jogviszony jellege:

teljes munkaviszony

Heti munkaideje:

40 6ra

Munkakor megnevezése:

diétas szakacs,
bolcsédel szakacs

Kozvetlen felettes:

¢lelmezésvezetd
_Kozvetlen beosztottja(i): konyhai kisegit
Helyettesitoje: konyhai kisegitd

Munkakdr betoltésének feltételei,

szakacs szakképesités
diétas szakécs szakképesités

sziikséges iskolai végzettség: =~
Munkavallal6 feladatai: - ‘

Etlap, menii, napi ajanlat 6ssze4llitisa

Diétas menii tervezése a dietetikus ¢és az
élelmezésvezetbvel konzultilva

A diétas ételek elkészitése

A bolcsbdések szamara az ételt a tervezett ¢tlap alapjan
elkiilénitve késziti

A diétds gyermekek allapotinak nyomon kdvetése a
¢lelmezésvezetdvel folytatott rendszeres konzultaciok
keretein beliil

Meglévo készletek, készételek felmérése, szavatossagi
idé figyelése

A diétas élelmezéshez sziikséges alapanyagok
folyamatos ellendrzése

A nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolasa,
fozése, siitése)

Az ételek {zesitése, tarolasa, adagolasa, tilalasa.

A segédszemélyzet munkajanak irdnyitdsa,
Gsszehangolasa

A feldolgozasra keriilé nyersanyagok rendszeres
mennyiségi és mindségi ellenorzése

A technoldgiai folyamatok rendszeres ellenbrzése

Az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzése
Az 1j ételek bevezetéséhez probafzések
kezdeményezése

A 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet kozétkeztetésre
vonatkozé eldirasait koveti.

HACCP el6irasait betartja és betartatja

Figyelemmel kiséri az lizem felszereltségének
allapotét, jelzi a felettesének a karbantartds, javitis
szitkségességét.

Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési iizem
teriiletérd]

vald mieldbbi eltavolitasarol.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitészert, eszkdzt,
anyagot kivinnie szigortan tilos!

Tavaszi, nyari és téli idoszakokban részt vesz a
konyhai nagytakaritidsban.
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Munkavallalé felelgssége: -

FelelOs az étel id6ben torténd elkészitéséért,
mindségéért, a talalas és a szallitas idejének -
betartaséert.

Felelss - az ANTSZ eléirasainak megfeleléen - az
¢lelmezési lizem tisztasagaért, a szemelyi higiéné
betartasacrt és betartatasaért.

Felelos az ételminta szabalyos eltevéséért €s
meglrzéséért.

Felelés a munkahelyi rend és fegyelem
kévetelményeinek betartisaért.

FelelGs a konyha és a tdlalékonyha mindenkori
tisztasagaért és a higiénés és munkavédelmi
eldirdsok betartdsaért és betartatasaert.

Felelts az eloirt dokumentumok vezetéséért

Munkavillalo ktelessége: =

A munkavallald koteles a munkaidd beosztédsnak
megfelelden a munkavégzési helyen id6ben, tiszta
munkaruhaban, apoltan megjelenni és kézvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten
tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles 2 munkébdl vald tdvolmaradast a
legrividebb 1dén belill felettesével k6zlni!
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértekig
kételezhetd!

Kételes a munkavédelmi, a balesetvédelmi és
tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartani.

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes
utasitdsait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi
cléirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

A munkavillalo tudomésul veszi, hogy
tevékenyseége sordn szerzett informacidk a
szolgalati, valamint az izleti titok targykorébe
tartoznak, ezért a titoktartas kotelezo!

Bugac, 2021. januar 01.
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Konyhai kisegité munkakdiri leirds

Munkakor megnevezése: - - : konyhai kisegitd

Kozvetlen fele_tteg: R élelmezésvezetd, szakacs

Kdzvetlen beosztottja(i): nincs

Helyettesitbje: ' o konyhai kisegitd

Munkakdr betltésének feltételei,

szilkseges iskolai végzettség: - : Altalanos iskolai végzettség

Munkavallal6 feladatai: . . o Elokészitd miiveleteket végez, hust készit €1, el6késziti

a z0ldségeket.

e Megtisztitja az alapanyagokat

o Kiegészitd milveleteket végez (szilr, slrit, dasit, aprit).

e A nyersanyagokra vonatkozoé észrevételeit jelzi a
szakacsnak

e  Kozremiikidik az ételek kiosztasiban, talalisban, tizorai
és uzsonna eldkészitésében.

"

» DBetartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo eldirasokat

o  Sziikség esetén Etelmintit tesz el.

o Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkékban,
elmosogatja a konyhaedényeket,

e Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol.

e A konyha kdvezetét felsépri és felmossa.

o A munkafelilleteket, falakat, gépeket, berendezéseket
lemossa.

o Feladata a konyha, a talalokonyha és a mosogatd és his
el6keszitd, zoldség elbkészitd, 61t6z0, we, folyoso
takarftisa.

e Helyettesiti a szakdcsot, ha az munkijabol tavol van.

e Tavaszi, nyari, téli idészakokban részt vesz a konyhai
nagytakarftasban, raktdrrendezést végez nyari
id8szakban.

¢ Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, eszkdzt,
anyagot kivinnie szigoran tilos!

Munkavallalo felelossége: ‘ o Felelds az étel iddben torténd elkészitéséért,
S C - mindségéért,

« Felelds a HACCP eldirdsait, a munkavédelmi,
komyezetvédelmi €s tiizrendészeti eldirasokat betartani.

o Felelds a higi¢éniai el6irasok betartédsaért.

e Felelésséggel tartozik az ételek, a konyhaban talalhato
berendezési targyak, gépek, eszkozok, felszerelések
ovasaért, hianytalan meglétéért.

¢ TFelelos munkija befejezését koveten a gépek
aramtalanitasiért
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Munkavéllalé kotelessége:

A munkavallal6 kételes a munkaidé beosztasnak
megfelelden a munkavégzési helyen idoben, tiszta
munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen
felettesénél munkara jelentkezmni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A
munkateriiletet maganceélbdl nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

Koteles a munkabdl valo tAvolmaradast a legrévidebb
idén beliil felettesével kozblni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes meértékig
kételezheto!

Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirdsokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartani.

A munkavalial6 kételes a kézvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul vegrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkozd munka és balesetvédelmi elbirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége
soran szerzett informaciok a szolgalati, valamint az
tizleti titok targykorébe tartoznak, ezért a titoktartas
kételezd!

3. Atadas, atvétel

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, abbol egy példanyt a mai napon atvettem, melynek

tényét alairasommal igazolom.

Bugac, 2022, januar 01.
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4. szamu melléklet
Bélesddei pecsét lenyomata

A Bugaci Boroka Bolcséde bélyegzdjének lenyomata:

Korbélyegzo:

- kor alakq,

- valamennyi cégszerii aldirdsnal kell hasznalni, mivel cégszerli alairds csak pecséttel
érvényes.

Az intézményben a bélyegz6k hasznalatira a bolcsdéde szakmai vezetéje és az
intézményvezet jogosult.
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5. szamu melléklet
Intézményi pecsét lenyomata

A Bugaci Boréka Ovoda bélyegzéjének lenyomata:
- cégbélyegzd
- kor alaka
- valamennyi cégszert aldirasnal kell hasznalni, mivel cégszer(i alairas csak pecséttel

érvényes.

BUGACI BOROKA OVODA-BOLCSODE
TOBBCELU INTEZMENY
6114 Bugac, Béke u. 13.
Adészim: 15542621-2-03

Az intézményben a bélyegzd hasznalatara az intézményvezetdje €s helyettese jogosult.
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