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I. Jogszabalyi Hattér

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

I.1. Ovodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyi hattér

363/2012. (XI1. 17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
368/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

A gyermekek-egészségiigyi ellatasarol szo6lo, modositott 26/1997.(X11.3.) NM.r.

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012. Korm. (VI11.28.) Korm. rendelet a koznevelés informacios rendszerének
létrehozasarol és mitkodtetésérol

326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasrol a kdzoktatasi intézményekben

A kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kjt.)

A Munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

A sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos
nevelési igényi tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belso ellendrzésrol

1.2. Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyi hattér

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

15/1998. (1V.30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirdl.

1993. évi III torvény a Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

8/2000 (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak nyilvantartasarol



9/2000 (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

328/2011. (X11.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti
alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

259/2002. (X11.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkoz6i engedélyrdl,

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet, a koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvények a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

Il. ALTALANOS RESZ

I1.1. Intézmény adatok, alapitasa, miikodési korzete, tipusa, alaptevékenységek

Elnevezése: Rigo Jozsef Altalanos Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Székhelye: Bugac, Béke u. 13.
Internet cime: bugaciovoda@gmail.com

OM azonositdja: 202101

Az alapito okirat szama, kelte: 1846/2016.

Intézmény jogallasa: az intézmény O6nalldoan miikodo koltségvetési szerv, 6nalld jogi
személy

Az intézmény feliigyeleti szerve: Bugac és Bugacpusztahidza Intézményfenntartd
Tarsulas

Az intézmény szervezeti egységei: a szervezeti egység élén all:

- Napkozi —Otthonos Ovoda Intézményvvezetd, egyben 6vodavezetoi is.

- Bolcsdde Intézményvvezetd, egyben bolcsddevezetd is.
- Konyha Elelmezésvezetd

Az intézmény alapitasa, fenntartasa

Az Altalanos Miivelédési Kozpontot (AMK) a Bugac és Bugacpusztahdza Nagykozségek
Tarsult Képviselo Testiilete hozta 1étre 11/2006.TKt.szamu hatarozataval a Bugac,
Szabadsag tér 15 szam alatti székhellyel.

Az intézmény a Rig6 Jozsef nevet, az altalanos iskola névadojanak nevét vette fel.

2013. januar 1. napjatél az iskola kikeriilt az AMK -bol, ezaltal a székhely is modosult.

Az intézmény fenntartja a Bugac és Bugacpusztahaza Intézményfenntarté Téarsulds. Az

intézmény miikodése felett torvényességi feliigyeletet az Onkormdanyzat Jegyzdje
gyakorolja.



o Miikodési korzete:

A Rigé Jozsef AMK a kozmiivelddés egyik helyi alapintézménye, amelynek hatokore a
Bugac és Bugacpusztahaza Kozségek kozigazgatasi teriilete.

Az dvoda és bolcsdde a fenntartd altal kijelolt korzettel miikddik, férOhelye mértékéig a
felvételi korzet jegyzéke szerinti lakohelyli gyerekeket veszi fel. Ovodakoteles az a
gyermek, aki az adott év augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betoltotte. Ennek
megfelelden kotelezo felvenni a korzetbdl azt a gyereket az 6vodaba, aki az adott évben az
harmadik életévét betolti.

A szabad féréhelyekrdl a pedagogiai-miivelddési programban rogzitetteknek megfeleléen
az intézményegység vezetdje dont.

e Azintézmény gazdalkodasi jogkor
Az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt eldiranyzatok
keretein beliil teljes jogkorrel gazdéalkodik.

e Feladatok forrasai:

- Onkormanyzati timogatas
- intézmény sajat bevétele
- palyazatok

e Az intézmény tipusa

Az intézmény tipusa tobbcélu intézmény, ezen beliil a kdzoktatasrol szolo torvény 33.§
(5) bekezdésében meghatarozott altalanos mivelddési kozpont (6voda, bdlcsdde,
kozmiivel6dés).

e Az intézmény alaptevékenysége:

- 851020: Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités, mely a teljes ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Ellatja a gyermek haroméves koratol a
gyermek napkozbeni ellatasaval kapcsolatos feladatokat is.

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

- 889101: bolcsddei ellatas

- 562912: Ovodai intézményi étkeztetés

- 562913: Diadkétkeztetés (iskolas gyermekek étkeztetése)

- 562917: Munkahelyi vendéglatas, idéskortaak ellatasa

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szo1o tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. torvény 41 — 42 §-dban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi forméaban nyujtja.

A bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekeknek az intézményen beliili meleg étkeztetését a
Rigo Jozsef AMK Iskolai konyhaja biztositja.



o A Kaoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:

- 013350:
- 013360:

Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb

szolgéltatasok

- 081043:
- 082042:
- 082043:
- 082044
- 082091:
- 082092:
- 086090:
- 091110:
- 091120:

feladatai
- 091140:
- 096015:
- 096025
- 104031
- 104035:
- 104037:
- 104060:
- 107080:

Iskolai, didksport-tevékenység tamogatasa

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatdsok

Kozmivelddés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

: Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
: Gyermekek bolcsddei ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

I1.2. Intézmény munkajat és mitkodését meghatarozo helyi dokumentumok

Alapité okirat
U

Szervezeti és MUkodési
Szabalyzat

U U U
Pedagodgiai Szakmai Hazirend
Program Program
U

Bels6 szabalyzatok
(vezetli utasitasok)



I1.3 SZMSZ. célja, hatalyba lépése

Az SZMSZ célja:
Az intézmény jogszerii miikkddésének biztositasa, a zavartalan mukodés garantilasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢s pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéldsa.

Az SZMSZ hatalyba lépése:
Az SZMSZ hatérozatlan iddre sz6l. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyok

megvaltoznak, vagy ha az SZMSZ-t érintd valtozas torténik az intézmény tekintetében, illetve
ha erre a fenntart6 javaslatot tesz.

I1.4. SZMSZ személyi és teriileti hatalya

A Szabalyzat érvényes:

intézményvezetdre,

az 6voda és bolcsdde minden kozalkalmazottjara,
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra;
ovodatitkarra,

neveldmunkat segité munkatarsakra,

a pedagogiai munkat segitd munkatarsakra,
sziilokre,

az 6vodaba ¢és bolcsddébe jard gyermekekre,

az ovodaban és bolcsddében munkat vallalokra.

Betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényii. Ezen az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kerlilnek, valamint igénybe veszik a szolgéltatasait.

11.5. SZMSZ, valamint a miikodést meghatarozo helyi dokumentumok

megtekinthetosége

1. Az intézmény hivatalos dokumentumai (Pedagogiai Program, Szakmai Program,
SZMSZ, Hazirend, Gyakornoki Szabélyzat) az intézményi irattarban ¢és az
intézményvezetonél keriilnek elhelyezésre.

2. A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében megtekinthetok.

3. Az intézményvezetd sajat egysége programjairol, hazirendrdl, szervezeti és miikodési
rendjiikrél szervezett forméban a beiratkozéas el6tt munkaterviik szerint, egyébkeént
eldzetes egyeztetés alapjan megbeszélt idépontban adnak tdjékoztatést.

4. A Hazirend egy példanyat az 0 beiratkozok sziilei megkapjak. Az 6voda Hazirendjét

az ovoda faliujsagjan kell elhelyezni.

Megtekinthetd az intézményvezetd irodajaban: munkanapon: 8% -16% oraig.



II1. Intézmény szervezeti felépitése, a vezetok kozotti

feladatmegosztas
I111.1. Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

INTEZMENYVEZETO-
HELYETTES
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I11.2. Vezetok és szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetése, vezetoi beosztasok:

Az intézmény é€lén intézményvezetd all, aki vezetdi munkajat az a részegység-vezetdok
kozremiikddésével végzi.

1. A vezeto jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Felelds:

o Az intézmények szakszeri €s torvényes mikodésért, dont az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

e Az Alapitd6 Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

e A pedagbdgiai munkdért, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasért.

e A pedagdgus tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért.

e Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miitkodéséért, gyermek-¢s
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

e Az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

e A tervezési, beszdmolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért

Felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét, valamint feladatait a kozoktatdsi torvény
allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorbe utalt — és at nem
ruhazott- feladatokat.

Feladata:

e A szakalkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kozosségek értekezlete, a
Ko6zalkalmazotti Tanacs  léseinek  elOkészitése, levezetése, a  dontések
végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

e A neveld, oktatd6 munka irdnyitdsa ¢és ellendrzése, intézményegységek
tevékenységének koordinélasa.

e Szakmai egyiittmiikddés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott.

e Egyilittmiikodés az érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i
szervezetekkel és a kdzség civil szervezeteivel.

e Kiadja az intézményen beliili kiilonb6zd szabalyzatokat, a fenntartd felé megkiildendd
dokumentéciokat elkésziti.

e Gondoskodik a tliz-és polgari védelmi, munkavédelmi feladatok ellatdsarol és a
hozzatartozd szabalyzatok meglétérdl.
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Kizarblagos jogkorébe tartozik:

Az Intézmény dolgozéi, alkalmazottai feletti teljes munkaltatoi jogkor;
A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

A vezet6 helyettesitése:

Az intézményvezet6t az intézményvezetd-helyettes, 6t pedig a vezetd altal megbizott teljes
felelosséggel helyettesiti sziikség esetén. A helyettesités — a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével — altalanos jellegii.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
intézkedés ad felhatalmazast.

2.

Intézményvezeto: Ovodavezeto

Jogéllasa:

Vezetdi megbizasat az Igazgatotanacs adja a 138/1992.(X.8.) Korm.r.18§ (4) bek.
alapjan amely hatarozott idére szol. Ezt a jogszabalyi rendelkezések betartasaval
visszavonhatja.

Felette a munkaltati jogokat az AMK vezetdje gyakorolja.

Vezetéi tevékenységét az AMK vezetével egyiittmilkodve latia el. Az AMK
igazgatodja altal atruhdzott feladatokat ellatja.

Felel6s:

A szakmai képviseletért, bér-és jutalmazasi keret felhasznalasaért.

Kiemelt feladata az oOvodai felvétellel, atvétellel, megsziinéssel, igazolatlan
mulasztassal kapcsolatos intézkedések megtétele.

Szervezi és iranyitja az 6voda pedagodgiai munkdjat, megszervezi a munkarendet,
helyettesitési beosztast, jelenti a munkabol tdvolmaradast, felelds a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéséért.

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

Felel az intézményegységre vonatkozo torvények, jogszabalyok, rendeletek
végrehajtasaért.

FelelOs a bolcsddében torténtekert

Felel6s a bolcsddei dolgozok munkajaért.

A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat.

Feliigyeli bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a védéndi héaldzattal, az dvodéaval és lehetdség illetve
igény szerint hasonld profilt gyermekintézményekkel.

Egyiittmiikddik a bolcséde munkatervének elkészitésében, osszedllitja és benyujtja az
éves igényeket (textil, jaték stb.), a karbantartassal valamint a felajitassal kapcsolatos
javaslatokat.
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Gondoskodik a munka-és tiiz védelmi utasitasok betartasarol.

Segiti az évi 2 nevelési értekezlet, a minimum 2 sziildcsoportos megbeszélés
rendjének kialakitasat.

Az 6voda intézményvezeto részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg,
amelyben rogzitve van, hogy abban az esetben, ha az o6vodavezeto
ovodapedagogusi végzettsége mellett nem rendelkezik Kkisgyermeknevel6i
végzettséggel, - mint jelen esetben- akkor szakmai vezetét nevez Kki
kisgyermeknevelok koziil.

I11.3. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

1. Bolcs6de szakmai vezetdje

Jogallas:

Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetdje gyakorolja.
Vezetdi tevékenységét az dvodavezetdvel egyiittmitkddve latja el.

Felelos:

A bolcsdde szakmai vezetdje felelds a bolesdde megfeleld szakmai mitkddéséért.

A bolcsodében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért.

Megtervezi a gyermekek hazirendjét.

Fert6z6 megbetegedések esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasat.

felel.

Kezeli a bolcsddei gyogyszerkészletet.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
VESZ részt.

Elkésziti a bolcsddével kapcsolatos munkatervet, beszamolokat.

2. Elelmezésvezeto

Jogallas:

o Felette a munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
e Vezetdi tevékenységét az intézményvezetdvel egylittmiikodve latja el.

Felelds:

¢ Biztositja az Intézmény konyhdajanak zavartalan miikodését

e A jogszabalyok figyelembevételével biztositja a kaldriatdblazatnak megfeleld
egészséges, korszerli megfelelden valtozatos étkezést a  kiilonb6zd
korcsoportoknak, felelés a gyerekek mennyiségileg ¢és mindségileg kielégito,
pontos, idObeni étkeztetéséért
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¢ Gondoskodik a nyersanyagkiszabds id6ben torténd elkészitésérdl, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositasara

e Az ¢étkezOk nyilvantartdsanak naponkénti vezetése, a napi étkezbéi 1étszam
elkészitése

e Felelds az ¢lelmiszer raktar készletéért

o Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az intézményvezetdvel
e FEllendrzi a konyha higiéniai eldirdsainak biztositisa a HACCP el6irdsainak
megfelelden

e Kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munkéjat

3. Kozos intézményvezetdi feladatok:

a A vezeték az AMK vezetd altal atruhdzott hatiskorben és az ott meghatérozott
terjedelemben gyakoroljak 4truhdzott jogkoroket. A kozalkalmazotti munkakorre
benyujtott palyazatok elbiralasanal egyetértési joguk van.

b A korlatozott személyi és dologi jogkor gyakorlasa:

- Az intézményvezetok vezetése alatt allo egységek mitkodéséhez sziikséges
koltségvetési kereteket évente az AMK vezetével kozosen megtervezik.

- Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt ellendrzéseket.

- Felelosségiik feladataik ellatasaért és az altaluk vezetett egység munkéjaért
all fenn.

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

megfeleldsségért.
Részletes feladatkoroket a munkakori leiras tartalmazza.

I11.4. Helyettesités rendje

a. Az 6voda intézményvezetdjének tavolléte esetén:
e Ebben az esetben az intézményvezet6-helyettes gondoskodik a helyettesitésrol.
Mindkettejiik tavolléte esetén az éves munkatervben megjelolt 6vodapedagdgus
helyettesiti.

b. A bolcséde szakmai vezetdjének akadalyoztatasa esetén:

e A kisgyermekneveld vagy az 6vodavezetd helyettesiti.
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111.5. Kiadmanyozas és képviselet

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezetot illeti
meg. E szabalyzat vonatkozdsaban kiadmany a jovahagyds utdn letisztazott ¢és a
kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

e Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozési joggal rendelkezd személy
irhat ala. Az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezik

» azintézményt érintd minden ligyben az intézményvezetd

e Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

e Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés, a fizetési azonositérol és
az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

e Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

» azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo
neve mellett az s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt ,,a kiadmény hiteléiil” szoveg feltlintetésével és alairasaval igazolja,
tovabba

» a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

e A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
Kiadni.

e Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, és a
hivatalos célra felhasznéalhato elektronikus aldirasokrol.

I11.6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogai:

e apedagogiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadésarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

e ahdazirend elfogadasarol.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalynak meghatarozott tigyekbe. Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe
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tartozo tigyekben — nem rendelkezik szavazati joggal. Az intézményvezetdje nem ruhdz at a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyet.

I11.7. Kozalkalmazotti Tanacs

1. Kozalkalmazotti Tanacs

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 kodzalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs képviseli.

a Megvalasztasa:

A tandcs ill. a képviseld megvalasztasat torvény kotelezoveé teszi. A kozalkalmazotti tandcsot
ill. a képviseldt harom évre valasztjak.

A valasztds harom évenként kotelez6, ha a kozalkalmazottak nem gondoskodnak a
valasztasrol, dnmagukat fosztjdk meg attol, hogy a térvényben meghatdrozott részvételi
jogokat gyakoroljak.

A tandcs tagjainak szdma a kozalkalmazottak szamatol fiiggd és a Mt. 45. § az iranyado.
Vilasztasra jogosultsag a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden
kozalkalmazottat megilleti.

A valasztas lebonyolitasara a mindenkor érvényes Mt. torvényi eldirasok az iranyadok.

b Miikodése:

A kozalkalmazotti tandcsot az elndk irdnyitja, akit a tagok maguk koziil valasztanak. Az elndk
feladata a tanacs Osszehivasa, iiléseinek levezetése, a munkaltatoval vald rendszeres
kapcsolattartas.

A munkaltaténak biztositani kell annak lehetdségét, hogy a kozalkalmazotti tandcs az altala
szlikségesnek tartott informaciokat, felhivasokat megfeleld6 modon kozzétehesse.

c Feladata és jogkore:
A kozalkalmazotti tandcsot egyiittdontési jog illeti meg.
Véleményezhet:
e A munkaltatd gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznaldsanak tervezetérol
e A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetérdl
A kozalkalmazottak képzésével dsszefliggd tervekrol
e Munkaltatdé munkarendjérdl kialakitasanak és éves szabadsagolasanak tervezetérdl
A munkaltato koteles t4jékoztatdst adni a részmunkaidds ¢és hatarozott iddre sz6lo
foglalkoztatas helyzetérdl

2. Beosztott kozalkalmazottak

a Jogallasuk:
Felettiik
e akiemelt munkaltatéi jogkort az intézményvezeto,
e az altalanos munkaltatoi jogkort az intézményvezetd
e akozvetlen gyakorolhato jogkort a kozvetlen felettes vezetd gyakorolja.
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Feladatuk:

e A pedagogusok, kisgyermeknevelok (iskola, O6voda, bolcsdde) jogait és
kotelezettségeit a kozoktatasrol szolo torvény 19. §-a, valamint az 1.sz.mellékletének
Harmadik rész 6. - 8. és 9. pontja hatdrozza meg. Feladataikat az intézmény
Pedagdgiai - , Szakmai Programja és az annak részét képezd iskolai helyi tanterv
alapjan latjak el.

o Kiilon megbizasok:
ovodaban, bolcsddében: gyermekvédelmi felelds, szakkorvezeto,
munkak6zdsségvezeto,

o Ugyintézék, az évodatitkar és az élelmezésvezeté feladata minden olyan iigy
felelosségteljes €és Onallo intézése, amelyet munkakori leirdas vagy felettesiik
tigykortikbe utal. Felel6sek a munkakdriikbe tartozo tevékenységekért, a vezetdk altal
beosztott feladatok hataridon beliili érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrol
kotelesek felettesiiknek beszamolni.

e Technikai alkalmazottak: Munkajukat legjobb tudasuk szerint és a felettesiik utasitasa
alapjan, a munkavédelmi és biztonsagi eléirasok betartdsaval, a vonatkozd szakmai
szokédsoknak megfelelden végzik. Feladatukat munkakdri leirdsuk tartalmazza.

3. Az alkalmazotti kozosség, 6sszalkalmazotti értekezlet

a

Osszetétele:
Vezetdje: az intézményvezetd
Tagjai: az alkalmazotti ko6zOsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Jogkore:

e Az alkalmazotti kzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziinésével), feladatainak  megvaltoztatasaval, nevének valtoztatasaval,
koltségvetésének meghatdrozasdval ¢és modositasaval, az intézményvezetd
megbizdsaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos dontésekben, melyen
Osszalkalmazotti értekezleten gyakorol.

Miikodése:

e Evente egyszer, a miikodési év inditasakor az intézményvezetbje tajékoztatast ad az
Osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatdsardl és miikodésérdl,
valamint a minéségiranyitasi program el6z6 évi végrehajtasarol.

e Ossze kell hivni az dsszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozéd
fenntartdi dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt a Kozalkalmazoti
Tanacs valamely kérdés megtargyaldsa elhatarozza, vagy Osszehivasat az
alkalmazottak egyharmada a napirend megjeldlésével kezdeményezi.

e Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb egyharmadéanak jelenléte
szlikséges. Az Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon
alakitja ki véleményét.
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4. Az ovoda nevelo testiilete

Vezetdje: az intézményvezeto.
Tagjai: az 6vodapedagdgusok, az intézményvezeto.

A nevelotestiilet dontesi jogkorebe tartozik:
e Az intézményi pedagdgiai-miivel6dési program és annak modositasanak elfogadasa
e Az 6vodai munkaterv elfogadasa
e Az 6voda miikodéséhez kapcesolodo belsd szabalyzat elfogadésa
e Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e Az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
kérdésekben. Ki kell a véleményét kérni:
e Az egyes pedagdgusok kiilon megbizésainak elosztisa esetén
e Az oOvoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4allo pénzeszkozok
felhasznaldasdnak megtervezésében.

A nevelotestiilet 6sszehivadsa:
e Az intézményvezetd altal meghatarozott idoben iilésezik.
e Tartalma szerint:
- nevelési évnyito
- nevelési évzaro értekezletek
e Sziikség esetén rendkiviili alkalommal is 6sszehivhato.

5. Az 6voda alkalmazotti kozossége:

Vezetdje: az intézményvezetd
Tagjai: nevelGtestiilet, dajka, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens, valamint a kisegitd
munkakorbe tartozok

Jogkdre:
e Véleményt nyilvanit az intézményvezetd megbizasaval, visszavondsaval kapcsolatos
dontésekben, az 6voda atszervezésével, kapcsolatos ligyekben, valamint azokban a
dolgokban, amelyeket az intézményvezetd az alkalmazotti kozosség elé terjeszt.

e Elfogadja az 6voda mindségiranyitasi programjat.

Osszehivasa:
e Evente két alkalommal iilésezik az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban a
nevelési év elején €s a végén.

6. A bolcsode nevelo testiilete:

Vezetdje: az Ovodavezeto.
Tagjai: Kisgyermekneveldk, intézményvezetd
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A nevelotestiilet dontési jogkorebe tartozik:
e A bolcsdde szakmai programja €s annak modositasanak elfogadasa.
e A bolcsddei munkaterv elfogadasa.
e A bolesdde miikodésével kapcsolatos dokumentumok elfogadésa.
e A bolesdéde munkajaval kapcsolatos elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

Ki kell a véleményét kérni:
e A bolcséde miikodésével kapcsolatos dontésekben.
e Megbizasok elosztasaban.
e A koltségvetés megtervezésében.

A neveldtestiilet osszehivasa:
e Meghatarozott idokozonként aktualis témakban.
e Sziikség esetén rendkiviili alkalommal.

7. A bolcséde alkalmazotti kozossége:

Vezetdje: a szakmai vezet6
Tagjai: kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka

Jogkore:
Véleményt nyilvanit az intézményvezetd megbizasaval, visszavonasaval kapcsolatos
dontésekben, a bolcséde atszervezésével, kapcsolatos iigyekben, valamint azokban a
dolgokban, amelyeket az intézményvezetd az alkalmazotti k6zosség elé terjeszt.
Osszehivésa:
Evente két alkalommal iilésezik, év elején és év végén.

V. Intézmény miikodési rendje

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

e Ovoda, Béke u.13. alatti épiiletben miikodik. Az dévoda 6t napos munkarenddel
tizemel.

a. Nyitva tartds: Reggel 6 oOrakor nyitja kapuit és 17 Oraig tart nyitva, lépcsdzetes
munkaiddkezdéssel, ill. befejezéssel.

b. Az 6vodat az egész napos nyitva tartason beliil a sziilok fél napra is igénybe vehetik
étkezéssel vagy a nélkiil.

C. A nyitva tartds ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A gyermek
fogadasa reggel 8.00 oraig, hazabocsatasa 15 6ratol folyamatos, 6sszevont csoportban
torténik. A sziilok minden év elején irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket az intézménybdl. Elvalt sziilék esetében a birosagi végzésnek megfelelden
jarunk el.

d. A téli és a nyari zarva tartas a fenntarté altal jovahagyott idépontban torténik.
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o Bolcséde, Bugac, Béke u. 13 alatti épiiletben miikddik, 5 napos munkarenddel.

a. Nyitva tartas: Reggel 6% 6ratol 16%° oraig.
b. A nyitva tartas ideje alatt kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyerekekkel.
C. Amennyiben az iskolai sziinetekben — eldzetes felmérés alapjan — nincs igény a

bolcsdde nyitva tartasara, ugy a bolcsdde zarva tart.

Az intézmény létesitményei hasznalatanak rendje:

a. Az intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald létesitményeket és helyiségeket

rendeltetésszertien hasznaljak.

b. A nevel6-oktatdé munkan kiviili idében a helyiségek hasznalata a vezetGvel torténd

egyeztetés tjan lehetséges. (Az egyeztetett célok ismeretében)

c. Az altalanos iskola tornacsarnoka a szintere a k6zds intézményi, valamint az iskolai,

6vodai rendezvényeknek.

Intézményegységek:

1

Ovoda:

100 féréhelyes, engedélyezett 6vondi 1étszdm 8 {6, Osszesen 17 f6 alkalmazottal
mikodik. Az 6voda €lén a intézményvezeto all.

Feladatkore: A pedagodgiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban
meghatarozottak szerint, a sziil6kkel egyiittmiikodve biztositja a 3 — 7 éves korosztaly
nevelését. Korszerli szinvonalon gondoskodik az o6vodas kora gyermekek
személyiségének fejlesztésérél. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt gyermekek
felzarkoztatasarol, a gyermekveédelemmel Osszefliggd feladatok ellatasarol.

Egyiittmikodik az iskolaval. Veliik egyiitt keresi az intézmények kozotti dtmenetek
legmegvalosithatobb tjat.

Az ovodai felvétel rendje:

» A gyermekek ovodai felvétele:

Nkt 8.§ (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal
1d6ésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

» A beiratkozas rendje:

— A beiratkozas els@ hatarnapjat megelézden legaldbb 30 nappal kozleményt
vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a helyben szokasos modon.

— A beiratas tényét a Felvételi eldjegyzési naploba kell rogziteni.

— Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara
alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo
hatosagi igazolvanyt, tovabb a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold
hatosagi igazolvanyt, valamint a gyermek TAJ kartyajat.

20



— A felvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, az o6vodavezetd és az Ovoda fenntartdja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

— Az oOvodaba felvett gyerekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

— Az 6vodaban val6d felvételrdl az 6voda vezetdje irdsban: Felvételi Hatarozat
formajaban értesiti a sziil6t a beiratast kovetd 10 napon beliil

— Az oOvodai atvétel: a sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti:

— Az O6voda hazirendjét az 1) gyermekek sziileivel az adott nevelési év
megkezdése eldtt ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara
biztositani kell, melynek atvételét a csoportnaploban, az erre rendszeresitett
forma nyomtatvanyon kell igazolni.

— Az 6vodaba felvett gyermek ovodai jogviszonya megszinik: masik 6vodaba
val6 atvétellel ha a gyermek tankotelessé valik

— Ha az O6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony
megsziinésével egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol térolni kell.

» Elbiralas szempontjai:

1. Féréhelyek szama

2. Szociélis hattér

3. Munkaltatéi igazolas

Bolcsode:

14 féréhelyes, engedélyezett kisgyermekneveldi 1étszam 2 6, segitdjiik 1 f6 bolcsddei
dajka napi 8 oraban. Vezetdje az 6voda intézményvezetdje, a kisgyermeknevel6k
koziil az egyik szakmai vezetdi feladatokat 1at el megbizas alapjan.

Tevékenysége ¢és feladatai: A gyermekek napkozbeni ellatdsat a csalddban €16
gyermekek ¢életkordnak megfelelé nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szamara, akiknek sziilei,
gondozoi munkavégzésiik, képzésben vald részvételik, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A bolcsdde a csalddban nevelkedd
3 éven aluli, gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozdsat és nevelését,
fejlodésének segitését biztositja.

Bolcsodei felvétel rendje:

» A sziilok munkaltatoi igazolassal rendelkeznek, képzésben vesznek részt, egyéb ok
miatt a gyermek napkdzbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni.

> A csaladsegitd szolgalat munkatarsai, a védono és a gyermekorvos javaslatot tesz a
gyermek felvételére vonatkozdan.

> Az ellatas igénybevételének modja: A bolcs6débe a miikddési engedély alapjan a
gyermekek 20 hetes kortdl vehetdk fel.

Ha a gyermek korai habilitaciojanak ¢és rehabilitaciojanak feltételei biztosithatok, a
bolcsddébe fogyatékos gyermek is felvehetd szakértdi bizottsag kezdeményezésére, ha nem
vesz€lyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét. Fogyatékos gyermeket a bdlcsddébe
probaidovel lehet felvenni, amelynek legrovidebb iddtartama 1 honap. A probaidd letelte utan
szakmai csoport (gondozond, fejlesztd szakember) véleménye alapjan kell donteni a
tovabbgondozas lehetdségérol.

Bolcsodei ellatas megsziinik:
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» Jogosultsagi feltételek megsziinésével.
» Sziil6 vagy torvényes képviseld kérelmére.

1V.2. A gyermekek Intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda a gyermekeket munkanapokon hétfotdl péntekig tartd iddszakban, 6 6ratol 17 éraig
fogadja, mig a bolcséde munkanapokon 6% 6ratol 16%° oraig fogadja. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi 1d6tél valod eltérést az intézményvezetd engedélyezi. A gyermekek fogadasa
ovodapedagdgus, bolcsddénkben kisgyermekneveld jelenlétében torténik, a teljes nyitvatartasi
idében 6vond, kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel. A gyermeket a sziilein kiviil,
annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil0 nyilatkozata alapjan elviheti.

Az 6voda és bolcsdde nyari idészakban 3 hét idotartamra bezar. Ez id6 alatt kell elvégezni a
sziikség szerinti felujitdsi munkdkat, karbantartdst, nagytakaritdst, udvarrendezést. A nyari
zarva tartas idopontjat a jegyz6 engedélyezi képviseld testiileti dontés alapjan. Az nyari zarva
tartas id6pontjardl legkésobb februdr 15-ig kell tajékoztatni a sziiloket.

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

A pedagdgusok munkarendije

A nevelési-oktatési intézményben dolgoz6 pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra.

A pedagdgusnak a kdtelezo orajat /32 ora/ neveld €s oktatd munkaval, a gyermekek
kozvetlen foglalkozaséaval kell tolteni.

A teljes munkaid6 tobbi részében ellatja a neveldmunkaval vagy a gyermekkel 6sszefiiggd
feladatokat, felkésziil az iranyitott tevékenységekre, el6késziti és értékeli azokat, értékeli a
gyermekek teljesitményét, elvégzi a tervezd €s egyéb adminisztracids tevekenységeket,
ellatja a pedagogiai szakértelmet igényl6 intézményi feladatokat. Részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, a sportélet megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének
ellatdséban, a gyermek balesetek megeldzésével és az ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok készitésében. Az intézményi
szintll rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz
1116 6ltozékben.

A nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segito és az egyvéb munkakort betdltd alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik kozvetleniil a
neveld-oktatd munkat:
ovodai dajka
pedagbgiai asszisztens
ovodatitkar
kisgyermekneveld
bolcsddei dajka
Egyéb munkakorben dolgozok:
e karbantartd
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o takaritd

e konyhai kisegito
A nem pedagogus kozalkalmazottak munkaidejét a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak Jogallasarél szolo torvény rendelkezéseivel 0Osszhangban az
intézményvezetd allapitja meg, szem eldtt tartva az intézmény zavartalan miikodését.

A vezetOk a nevelési —oktatasi intézményben valo benntartozkodisanak rendje

Az intézményvezetd vagy helyettese az intézmény székhelyén tartézkodik a nyitvatartasi
idében. Akadalyoztatasuk esetén kijelolt 6vodapedagogus helyettesiti az intézményvezetdt
vagy az intézményvezetd helyettest.

A vezetok betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy felel a nevelési intézmény biztonsdgos miikddéséért. Feleldssége és intézkedési
jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjedhet ki. A hivatalos iligyek intézése a székhelyen
torténik.

VI1.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak
rendje

1. Az intézmény szolgaltatidsainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szadmara nyitottsagot
feltételez. Az intézményben vald benntartdzkodas azonban nem zavarhatja a neveld,
neveld-oktaté munka nyugodt feltételeit €s koriilményeit.

2. A fenntart6 képvisel6it, ill. mas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az
intézményvezetd fogadja.

3. Az 6vodat érintd ligyek elintézéséhez a vendéget minden esetben az 6voda vezetdje
fogadja. Mas intézmények, maganszemélyek latogatdsa esetén az érkezd vendégeket
az Ovoda tertiletén kisérve kell eligazitani a tdjékozodasban.

4. Az O&voda-bolcséde kivételes helyzete miatt az Ovoda teriiletén idegen nem
kozlekedhet kiséret nélkiil.

5. Szakemberek, pedagogushallgatok eldre bejelentkezés alapjan latogatéast tehetnek az
intézményben.

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

VLS. Nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év ideje
szeptember 1-t61 majus 31-ig tart.
Janius 1-t6l a gyermekek nyari €let szerinti tevékenységben vesznek részt.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit a munkatervben régzitenek.

Az intézmény hazirendjét jol lathato helyen ki kell fliggeszteni az 6voda épiiletében.

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan elkészitette a
Pedagdgiai Programjat, figyelembe véve a helyi koriilményeket és lehetdségeket.
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Az éves munkaterv részletesen rogziti az iranyitott tevékenységek rendjét, idejét, a
csoportokban végzendé fejleszté munka.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t munkanapot nem
haladhatja meg, melynek idépontjarol 7 nappal korabban a sziil6t tajékoztatni kell.

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

IV.6. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet az 6vodaban

e Minden 6vodapedagogus a kozoktatasi torvényben meghatarozott feladat szerint ovja
a rabizott gyermekek testi épségét, egészségét.

e A védond allando kapcsolatban all az ovondkkel és a csoportokat rendszeresen
latogatja.

2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet a bolcs6dében

e A védéndé rendszeresen latogatja a gyermekeket, kapcsolatot tart a
kisgyermekneveldkkel, a felmertiilt problémak megoldasara javaslatot tesz.

IV.7. Egyéb foglalkozasok szervezett formai

Szervezeti formai:
e Szakkor
e Kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, 6vodak kozotti verseny

Erdekldési korok és a sziilok igényei szerint szervezheték mindaddig, amig a fenntartd
az anyagi fedezetet tudja biztositani.

a. szakkorok: szervezhetdk az 6voda, hagyomanyainak megfelelden, legalabb 10 f6
érdekl6dd esetén. A szakkorok inditdsarol és arrdl, hogy milyen szakkdri
foglalkozasok szervezhetdk, a vezetdvel elOzetes egyeztetés utan lehetséges. A
foglalkozasok id6tartama heti 1 ora (45 perc), az 6vodaban 30 perc is lehet.

A szakkorok és a sportkorok vezetojét az intézményvezetd bizza meg. A megbizast elldatok
szakmailag felelosek a szakkor miikodeéséért. Felelosek a foglalkozason résztvevo
gvermekek testi épségéért.

b. sportversenyek a nevelési év rendjének, illetve munkatervének részét képezik, melyek
megszervezéséért felelds személyt a munkatervben meg kell jeldlni. A vezetd

gondoskodik arr6l, hogy a versenyeken valo részvétel biztositott legyen a gyermekek
szamara.
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V. Kapcsolattartas rendje

V.1. Sziilokkel valo kapcsolattartas formai

A sziillok és a pedagogusok kozotti kapcsolatfelvételre a nevelési feladatok
osszehangolasa érdekében lehetdség nyilik az alabbi esetekben és modon:
» sziiloi értekezleten (tanévnyito, tanévzard, beiskolazast segitd stb.)

* nyilt napokon

* nyilvanos iinnepélyeken

» fogaddorakon

» csaladlatogatasokon

» elektronikus uton, illetve az intézmény facebook oldalan

» faliujsdgon kifliggesztett informacidkon keresztiil

» sziilok képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken

« gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

* Ovodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran

V.2. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a vezetokkel
valé kapcsolattartas rendje

1. Az egyiittmiikodés elvei:

a. A Rigo Jozsef AMK részeit alkoto intézményegységek a jogszabalyban meghatérozott
feladataikat egymadssal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 0sszhangban latjak el. Az
egységek munkajanak 6sszehangoléasat az Kozalkalmazotti Tanacs segiti.

b. Az intézmény miikodési alapelveit részletesen tartalmazza az intézmény pedagogiai-,
nevelési-, szakmai-, programja.

2. Az atmenetek megkonnyitése

a. Az atmenetek megkonnyitése terén a jelentkezé szakmai feladatokhoz kapcsolodoan
lehetdség szerint biztositani kell a bolcsddébdl az d6vodéaba, valamint az 6vodabodl az
iskoléaba.

b. Az 6voda az Uj kiscsoportos gyermekeket fogadja. A gyermekek fogadasa el6tt
megbeszéléseket tarthatnak a kisgyermekneveldkkel és a védéndvel.

c. A gyermekek iskolaba torténd tavozasat a tanitokkal egyeztetett kolcsonos
latogatasok, megbeszélések, egymas értekezleteinek latogatasa elézi meg. A
nagycsoportosok latogatast tesznek az elsé osztalyosoknal. Az 6vodapedagogusok az
iskolaban meglatogatjdk Ovodasaikat, érdeklédnek eldmeneteliikrdl. Az ovoda
bemutat6 foglalkozast tart a tanitd néniknek. Az 6vodasok nézdként részt vesznek az
alsé tagozatosok miisorain.

3. Az intézményvezetdje a szervezeti rendnek megfeleldéen irdnyitja, integralja az
egyseégek €s a hozzajuk tartozd dolgozok munkajat.
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4. Kapcsolattartas a gyermekvédelmi felelossel:

Az 6vodaban, bolcsédében gyermekvédelmi felelsi feladatokat lat el egy személy. O
rendszeresen részt vesz a kozségi csaladgondozé altal Osszehivott esetmegbeszéléseken,
szorosan egyiittmiikodnek vele a jelzérendszer j6 miikddése érdekében. Munkdjukrol
folyamatosan tajékoztatjak az intézményvezetoket..

5. Kapcsolattartas a logopédussal

Az iskoldban is és az Ovodaban is az Intézmény altal megbizott logopédus dolgozik. A
gyermekekkel kozvetleniil foglalkoz6 dévodapedagogus és tanitd tartja vele az allando
kapcsolatot, kovetve a gyermek eldmenetelét.

Ellatja a bolcs6débe jard gyermekeket is, kapcsolatot tart a kisgyermeknevel6kkel.

6. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakodzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az Ovoda pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetd oOvodapedagégusanak megbizasara. A munkakozosség —
intézményvezetd kiilon megbizasa esetében — részt vehet az 6voda gyakornokainak belsd
értékelésében.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkdjarol.

V.3. Sziiloi Kozosség

e Az oOvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezd sziildi szervezet hozhatnak létre. A sziiléi kozosség dont sajat
miikodésérol.

e Az dvodavezetd ¢€s a sziilok szervezetének képviseldje az egyiittmiikdodés tartalmat és
formajat az oOvodai éves munkaterv és a szervezet programjanak egyeztetésével
allapitja meg.

o A sziilok képviseldjével az 6vodavezetdje tart kapcsolatot.

e A folyamatos kapcsolattartas érdekében meghatarozott idében legalabb félévente vagy
sziikség esetén megbeszé€lést tartanak, ahol az dvodavezetdje tajékoztat az dvodaban
foly6 nevelésrol és a gyerekeket érintd kérdésekrdl.

e A sziil6i szervezet képviseldje megallapodasairdl tajékoztatja a neveld testiiletet,

a gyerekeket érintd kérdésekben tajékoztatast kérhet.
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A nevel6testiilet egyik tagja segiti a szervezetet, hogy hozzajusson a jogai
gyakorldsdhoz sziikséges informéciodhoz, tajékoztatist ad a jogok gyakorlasahoz
sziikséges eljarasokrol havi egyszeri alkalommal.

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

A sziil6i szervezet képviseldje a neveldtestiileti értekezleten tanacskozasi joggal vehet
részt.

A sziilok szervezte dont:
o sajat mikodési rendjérdl és kezdeményezheti dvodaszeék 1étrehozasarol.

A sziilok szervezete egyetértési jogot gyakorol:

a szervezeti és milkddési szabalyzat, a hazirend elfogadasakor.

A sziilok kozossége véleményt nyilvanithat:

az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
a nevelési program elfogadasakor

az intézmény és a szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol
az iinnepélyek, megemlékezések szervezésérol

a szililoket anyagilag is érint6 kérdésekrol

a sziil6i értekezlet témajarol és napirendjérol

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasarol
a vezetdi palyazat benyuljtasanal

a sziiloket érintd kérdésekrol.

V.4. Az intézmény és a Sziil6i Kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezeté évente egyszer talalkozik az oOvodai sziildi szervezet
vezetoivel, tagjaival.

Az oOvoda és bolcséde intézményegység sziiloi kozosségével torténd
kapcsolattartas rendje a kovetkezo:

E tekintetben az 6voda és a bolcsdde sziildi kozossége egy egységet alkot.

Az 6vodaban és a bolcsddében a sziilok kozosségét az dvodaba és a bolcsddébe jard
gyermekek sziilei alkotjak. Képviseletiiket csoportonként valasztjdk. A valasztott
képviselokkel az intézményvezetd legalabb évi két alkalommal iilésezik.

Sziiloi értekezletek: az dvodaban és a bolcsddében évente kétszer csoportos, egyszer
az ) gyermekek sziileinek 0sszevont €s egyszer a tdvozd 6vodasok sziileinek iskolaval
kapcsolatos tajékoztatd Osszevont sziiloi értekezletet tartanak. Az értekezletek
témajara a sziilok is tehetnek javaslatot.

Sziilécsoportos beszélgetések: a bolcsédében évente kétszer, a sziilokkel egyeztetett
témaban a kisgyermekneveldk vezetésével, - lehet el6adot is hivni, torténik.

Nyilt orakra a sziild az 6voda altal megjeldlt idopontban johet.

A bolcsédében érdekképviseleti forum miikodik. Tagjai: bolesddei ellatasban
részesiilé gyermekek sziilei (3 f0), intézmény dolgozdinak képviseldr (1 f6), a
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fenntartd képviseldje (1 £f6). A forum sziikség szerint, de legalabb kétszer iilésezik
évente, tajékozodasi, tajékoztatasi, véleményezési, €s javaslattételi joga van.
Részleteit az érdekképviseleti forum mitkddési szabalyzata tartalmazza.

V.5. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

1. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

a. Az intézmény széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn a kozségi, varosi, korzeti €s a
megyei szakmai szervezetekkel, 6vodakkal.
Az egész intézményt érinto tigyekben torténo kapcsolattartas a vezeto feladata.

=

Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 szervezetekkel:

a fenntartoval

gyermek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tobbi intézménnyel
a gyermekjoléti szolgalattal

Nevelési Tanacsadoval

A Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal

Egyéb szervezetekkel: rendérség

Alkalmankénti patronélo cégekkel

Civil szervezetekkel

O O O O O O O 0 O

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

V1. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

A hagyomanyok, iinnepek d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura 4polasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az o6vodai iinnepeket, hagyoméanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoéan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozzak meg.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai k6zosség minden tagjanak
kotelessége.
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Az tunnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

A hagyoméanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
Az intézmény mas intézményekkel is tart kapcsolatot hagyomanyapolas céljabol
személyesen is. / intézményi rendezvények latogatasra, kozos linnepélyek rendezése/

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait
a feln6tt dolgozokat
a sziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet:

jelkép hasznalataval
gyermekek, felnéttek linnepi viseletével

crer

jeles napokhoz, hagyomanyokhoz kapcsol6dé kézmiives foglalkozasok szervezésével.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasarél, megdrzésérdl

IS.

Felnott kozosségek hagyomanyai:

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

nevelési évzaro értekezlet, az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
jalius 20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség felndtteknek

Pedagbgus nap

kirandulas

nyugdijasok meghivasa Pedagogus iinneplinkre.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalmaval:

€vzaro, bucsuzas az 6vodatol, Anyak napja, Sziiret, Lucdzas, Szent- Gyorgy vasar,
Diofa tinnep, Iddsek hete,
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikulas, Karacsony, farsang, Marcius 15-e, Husvét, gyermeknap, Sziiret, Marton nap,
Piink6sd, kiszézés, zoldagjaras, sziiletésnap

Az 6voda ¢és bolcsdde minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt
venni. Az iinnepek nem nyilvanosak.

Ovodai vagy csoportszinten — a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen —
megilinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napijait is.

e Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Fold
Napja

VI1I. Pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben a nevelémunka az Ovodai Nevelés Alapprogramja alapjan készitett
Pedagogiai Program alapjan folyik. Az intézmény az intézményvezetd daltal jovahagyott
Pedagogiai Program alapjan dolgozik, jovahagyasa utan 1ép életbe. A nevel6testiilet altal
elfogadott Pedagogiai Program képezi az intézményben a nevelémunka tartalmi, szakmai
alapjait, amit az éves munkaterv részletez és rogzit.

A pedagogiai munka ellendrzésének célja a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
vizsgalata, mérése, értékelése, annak feltardsa, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges
erOsiteni a pedagogus munkajat, segitséget nyujtani, mely nevelési teriiletnél sziikséges
fejleszteni, milyen eredmények sziiletnek.

Ellendrzés formdja és rendje:
o A vezetd kozvetleniil ellendrzi a hozza kdzvetleniil beosztott szakemberek munkajat.
e Beszamoltatas ¢s célvizsgalat, amelynek a megéllapitasait az érintettel meg kell
beszélni. A vezeto az ellenOrzéshez litemtervet készit. A beszamoltatas lehet kozvetlen,
torténhet szoban vagy irasban.

1. A pedagoégiai munka belsé ellendrzése az 6vodaban

a. Az ovoda intézményvezetdje ellendrzi az 6vodapedagdgusok, a dajkdk munkajat.

b. A neveldmunka ellendrzése kiterjed adminisztraciora és gyakorlati munkara.

C. Az intézményvezetdje ellendrzi a nyilt hétre, a sziildi értekezletekre valo felkésziilést
¢és lebonyolitast.

d. Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenérzések altalanos szempontjait, a
feladatok végrehajtasanak hataridejét, a feleldsok nevét.

e. Az ellendrzések litemezésére, gyakorisdgara vonatkozdan kiilon éves ellendrzési terv
készil.
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f. Az ellen6rzések tapasztalatait az érintett pedagdgussal megbeszéli. A
neveldtestiiletnek beszamol és értékeli évente az elvégzett neveld- fejlesztd munkat.

2. Pedagogiai munka belsé ellenérzése a bolcsédében

a. Az oOvoda vezetdje ellendrzi a bolcsddében folyd munka hatékonysagat, a
kisgyermekneveldk, dajka vonatkozasaban.

b. Ellendrzi a Modszertani Bolcs6de javaslatainak megvaldsitasat, az adminisztracios
munkat.

C. A szakmai vezetdvel egyiitt megtervezi az eszkdzok bovitési, felujitasi lehetoségét.

d. Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végz6 ismerteti az érintettekkel, javaslatot
tesz a valtoztatasra.

VIII. Intézményi védo, 6vo eldirasok

1. Ové, véds elirasok az 6vodaban
Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében:

a. Az intézményvezetd feladata:

- az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése

- a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa

- a meglévé eszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése

- a dolgozdk részére ¢évi egy alkalommal, a belépd 1Uj dolgozdénak a belépéskor
munkavédelmi oktatést tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

b. Az ovodapedagogus feladatai:

-A balesetet okozgato targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott

-Allando feliigyeletet biztosit a gyermekcsoportban

-A gyermekek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly mddon latja el, hogy
azok a baleset-megel6zést szolgaljak

-Folyamatos nevelési feladatoknak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére
¢és a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek
figyelmét folyamatosan felhivja.

-A csoport szokasrendszerének, ¢életének kialakitisa és betartdsa oly modon torténik, hogy
a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek.

-Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az 6vodavezetd tajékoztatasa.

C. Dajkak feladatai:

-Munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa.

-Csak jo allapotban 1év0 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés sziintetése, az 6vodavezetd tajékoztatasa.

-Barmilyen balesetforras esetén kotelezd az 6vodavezetd tdjékoztatasa.
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2. Ovo, védo eloirasok a bolcsodében

e A védo — ovo eloirasokat a gyermekek ¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni.

e Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasités és a tlizriad6-terv rendelkezéseit.

e A gyermek biztonsdgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelés érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziildk miel6bbi értesitésérol.
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
bolcsddét. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

e Minden kisgyermeknevel6 feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

A gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo
eléirasokat, veszélyforrasokat és ez elvarhaté magatartasformakat.

A gyermekek csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az intézménybe, amelyek a gyermekek
¢és dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. A nem engedélyezett jatékot és
eszkozt az intézménybdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd vagy a
szakmai vezetd altal kijeldlt szekrénybe kell zarni.

A nem dohanyzok védelmérdl szoldo 1999. évi XLII. torvény szabalyozasa értelmében a
nevelési intézményen belill a gyermekek részére szervezett rendezvényeken is tilos a
szervezetre karos élvezeti cikkek 4rusitisa, fogyasztdsa, valamint a dohanyzds. Az
alkalmazottaknak, sziiléknek az intézmény épiileteiben és udvaran, valamint a bejarat 5
méteres korzetén belil is tilos a dohdnyzds. A dohanyzési tilalmakra vonatkozo
rendelkezések, eldirasok megtartasaért az intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes a
felel6s. A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

3. Gyermekbalesetekkel osszefiiggo eloirasok:
e (Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekek altal nem hasznéalhato gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek kozelébe ne kertiljon.

e Kizarolag pedagodgus, kisgyermekneveld feliigyelete mellett hasznalhatok a sziro-
vago eszkozok, tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta.

IX. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az intézmények tlizriadd tervet készitenek és azt a helyiségekben, folyosdkon jol
lathato helyen kiteszik. A tlizriadét minden évben kétszer ki kell probalni. Sziikség
esetén modositani kell.
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2. Tlz —¢és bombariadé esetén az épiiletet a legrovidebb idon beliil és utvonalon
szervezett formaban el kell hagyni. J6 1d6 esetén a gyerekeket az udvarra, rossz id6
esetén védett, fedett helyre kell iranyitani. Ezzel egyidoben az intézményben
tartdzkodd vezetdnek, tavolléte esetén helyettesének értesiteni kell a helyi onkéntes
tlizolto egységet €s a kiskunfélegyhdzi Tlizoltosagot, sziikség esetén a rendorséget.

3. Jarvanyhelyzet: Jarvanyhelyzet idején az intézményvezetd a Fenntartoval egyeztetve
hoz dontést az intézmény milkddésérdl, a dontés hozatal utan értesiti a dolgozokat,
valamint a sziil6ket. Jarvany esetén az intézmény hoz dontést az ligyelet, az évodai
munka, a tivmunka megszervezésérol.

n”r

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

n”r

uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az iktatast végzd személy az Ovodatitkér, akinek feladata a hivatalos iratok nyilvantartasba
vétele, iktatoszammal valo ellatasa, iktatokdnyvbe vald bevezetése.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkoz6 adatbejelentések

e agyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyerekek listaja

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvodai informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (6vodatitkar, helyettes) férhetnek hozza.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az intézményvezetije felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéeért,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszeriiségéért és
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a

szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat moddositasdnak

kezdeményezéséért

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok igyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

Ovodatitkar

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

e Atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket

o az érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja az intézményvezetonek

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

e akiildemények atadas- atvételét dokumentalja

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

X1.1. Reklamtevékenység

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

2. A kozoktatdsi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értéket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejléddésére pozitiv hatdssal van, nevelési,
oktatasi, mtvelddési célokat szolgal:

A pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,
Kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

Az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja

A kultira, a mivelddés kozvetitésére szolgal (pl.: kozmiivelodési
kozgylijteményi intézmények programjainak terjesztése)

3. A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszadgos és helyi valasztasok
alkalmaval- valasztasi torvénynek megfelelden- az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo6 tajékoztatok kifiiggeszthetok.

4. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

5.Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

6.Az intézményegységek teriiletén beliil reklamot, tajékoztatot elhelyezni- amennyiben
tarsadalmi, kozeéleti tevékenységgel fiigg Ossze és igy az intézmény hasznaloinak korét
érinti- az intézményvezetd engedélye Kell.

XI.2. Gyermekek jogai, sziilok jogai és kotelességei

1. Gyermekek jogai

A gyermek, személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet
kell szamara biztositani fizikai és lelki er0szakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi
és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaldzo blintetésnek vagy

banasmodnak.

A gyermeknek, joga, hogy
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képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatdsban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve - az e torvény 2. § (1) bekezdésében
meghatdrozott jogat szabadon érvényesitve

a nevelési intézményben biztonsagban €s egészséges kornyezetben neveljék és oktassak,
ovodai életrendjét, pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,
nemzetiségi hovatartozasdnak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon,
személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo
jogéat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez
valo jogat a nevelési- intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat €s tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi
épségét, valamint a miivelédéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitdcios céli ellatdsban - részesiiljon, és életkoratol
fiiggetlentil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

A gyermek, joga, hogy a nevelési intézményben, csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden,
kiilon  jogszabdlyban meghatdrozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy
kedvezményes étkezésben, részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
mentesiiljon az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket, terhelé koltségek
megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének
halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre.

rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢€s ellatdsban részesiiljon,

A sajatos nevelési igényli gyermeknek, joga, hogy kiilonleges banasmdd keretében
allapotanak megfelelé pedagdgiai, gyogypedagodgiai, konduktiv pedagogiai ellatdsban
részesiiljon attél kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges
banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak
szerint kell biztositani.

2. A sziilo kotelességei és jogai

A sziild kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejloddését, tanulmanyi elémenetelét,

biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségenek
teljesitését,

tiszteletben tartsa az 6voda, vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

A sziilé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat. A gyermek - ha nem cselekvéképtelen - tizennegyedik életévének
betoltésétol a sziild ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziildjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratdsdhoz - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatéarozottak szerint - anyagi tdimogatast kapjon.
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A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalat
intézményét. A szildé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési
tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton ¢és a
fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét.

A sziilo joga kiilonosen, hogy

XIL.3.

megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjat, hazirend;jét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze sziildi szervezet, Ovodaszék, létrehozéisat, és annak munk4jaban,
tovabba a sziil6i képviselok megvalasztdsaban mint valasztd és mint megvalaszthato
személy részt vegyen,

irasbeli javaslatat a nevelési intézmény vezetdje, a nevelGtestiillet, a pedagdgus
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil az 6vodaszéktol,
legkésdbb a tizendtodik napot kdvetd elsé tilésen érdemi valaszt kapjon,

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

személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatdrozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

Az épiilet biztonsagos nyitasa-zarasa

Az éplilet biztonsdgos nyitasaért, zarasaért a riasztd kodjanak kezeléséért mindig az esti

XII.

zaras €s a reggeli nyitds a dajka felel. A zards dajka, ha kiilonds veszélyt, torténést
észlel értesiti az intézményvezetdt vagy megbizottjat. A nyitaskor a dajka, ha veszélyt
vagy gondatlansagbdl elkovetett hibat észlel, értesiti az intézményvezetot.

Z.aro rendelkezések

A Rigd Jozsef AMK Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a szakalkalmazotti
értekezlet (hatarozatképes) fogadja el.

Az SzMSz jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a sziildi szervezet, a
dokumentumokrol vald tdjékoztatast, azok nyilvanossagat szabalyoz6, valamint a
kartéritést érintd fejezethez egyetértését adta. Az SzMSz tervezetét a Kozalkalmazotti
Tanacs véleményezte.

Az SzMSz a fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé, amellyel egyidejiileg az
elézéekben elfogadott SZMSz hatalyat veszti.

Az intézményegységek hazirendjei nem lehetnek ellentétesek a jelen szabalyzat
rendelkezéseivel.

Az SzMSz el6irasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézmény kiilsé hasznaloira.
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A Rigo Jozsef AMK 6nallo belsé szabalyzatai, amelyek fenntart6i jovahagyast nem
igényelnek, de az intézmény mikddéséhez hozzatartozo kérdéseket rendeznek:

Belsé Ellendrzési Szabalyzat
Bolesddei Szakmai Program
Adatkezelési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlzvédelmi Szabalyzat

A Rig6 Jozsef AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

. sz. melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

sz. melléklet: Munkakori leirdsok

sz. melléklet: Bolesddei pecsét lenyomata
. sz. melléklet: Intézményi pecsét lenyomata

DB

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Rig6 Jozsef AMK nevelGtestiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a 2021. jualius 21-én tartott Nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes tilésén

elfogadta.
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NYILATKOZAT

A Kozalkalmazotti Tandcs képviseletében alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat és mellékletei elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Mo s Wl

Ko6zalkalmazotti Tanacs Elnoke

38

38



A Sziil6i Szervezet képviseletében alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat és mellékletei elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A ~ Sy /([ E
..... /—-wa,cﬁ‘i\<\
Bonusné Toth Ilona Krisztina

Sziil61 Szervezet Elndke
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JOVAHAGYAS

Bugac és Bugacpusztahdza Intézményfenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a 3/2021. (IX.14.)
Tt. szam® hatdrozatdval a mai napon a Tarsulasi Tandcs elnokeként jovahagyom a Rigo

Jozsef Altalanos Miivelédési Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
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XIII. Mellékletek

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Jogszabalyi alap

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie

az alabbi torvényeknek, rendeleteknek:

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

e a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. toérvény, 83.§ b,c,d és 5.melléklet

e a nemzeti koznevelésrol szolé torvény végrehajtasaréol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet I. fejezet

¢ 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 tdrvény

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol.

A Szabalyzat hatalya

Kiterjed: az intézmény vezetGjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomdnyos kutatdsnal stb.) ez alol az intézményvezetd felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény koteles

e a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni,

e a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

e az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Felelosség
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az Ovodavezetd a felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval, valamint az adatok tovabbitasaval az intézmény egyes dolgozoit
bizza meg az e szabalyzatban részletezett modon. A dolgozo6 felelds a szabalyzatban foglaltak
betartasaért.
Az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartas
» Az intézmény nyilvantartja
o a pedagogus oktatasi azonosito szamat,
o a jogviszonya idétartamat és
o heti munkaidejének mértékét.
» A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
a) aki ovodai jogviszonyban all,
b) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorben alkalmaznak.
A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. Intézménylink
adatokat szolgaltat a KIR-be.
» Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban Kkell
nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra személyenként Kialakitott
gyljtoben, zart szekrényben kell orizni.
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» A személyi anyag részeként, a Kjt. 5. szamu mellékletében, valamint a CXC.
44.§ (7) bekezdésében meghatiarozott adatkorre Kiterjedé nyilvantartast
(kozalkalmazotti alapnyilvantartast) kell vezetni.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

¢ nevét, (ledanykori nevét) anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

o sziiletési helyét €s idejét,

e TAJ szamat, addazonosito jelét

e lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdmat,

e csaladi allapotat,

e gyermekeinek sziiletési idejét,

e cgyeb eltartottak szamat, az eltartas kezdetét,

e oktatasi azonositd szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozata, PhD megszerzésének idejét,

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitéseit, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatait,

e idegennyelv-ismeretét, ¢ munkakore megnevezését,

e munkaltatoja nevét, cimét, székhelyét, statisztikai szamjelét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

e korabbi jogviszonyban toltott idOtartamok megnevezését, a munkahely megnevezését, a
megsziinés modjat, idépontjat,

e kozalkalmazotti jogviszonya kezdetét, munkaviszonya idétartamat,

e a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgalod
idotartamokat,

e a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat, keltét,

e vezetOi beosztasat,

¢ FEOR szamat,

e jelenlegi besorolasat, besorolas idopontjat,

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatait,

¢ a mindsitések iddpontjat és tartalmat,

e személyi juttatasokat,

e munkaidejének mértekét,

o tartds tavollétének munkabol valo tavollétének jogcimét €s idStartamat,

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontjat, modjat, a végkielégités adatait,

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

Adatok tovabbithatosaga, nyilvanossaga

e Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat-€s hataskorében eljard
személy neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja, ezek a kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése
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nélkiil nyilvanossagra hozhatok. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok kozzétételére a

2011. évi CXII. torvényeldirasai az iranyadok.

e A pedagbdgus oktatdsi azonositdé szdma, pedagogus igazolvanyanak szama, a jogviszonya

id6tartama ¢€s heti munkaidejének mértéke a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz

kotottség megtartdsdval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsagnak,

rendOrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo

kozigazgatasi szervnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol

tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

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

valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas

céljabol a személyiadat-és lakcimnyilvantarté szerv részére. A pedagodgusigazolvany

kiallitdsdhoz szilikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagodgusigazolvany

elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

o Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgéltathat6 adat.

e Az alapnyilvantartasba az érintetteken kiviil a kdvetkezok jogosultak betekinteni a rajuk

vonatkoz6 jogszabdlyban meghatéarozott feladataik ellatasa céljabol:

- intézményvezetd, minositést végzo vezeto

- intézményvezet6 helyettes,

ovodatitkar.

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

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

- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatésag, az iigyész és a
birosag,

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

- az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az iizemi baleseteket Kkivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A munkakori leirasukban  szerepld feladatokkal kapcsolatosan  tovabbithatjak:
intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes, titkar.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

¢ 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 juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a toérvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Az intézmény a tanuldi nyilvantartasban a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén:
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,
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o sziilgje, torvényes képviseldje, anyja neve, allampolgarsaga, lakdhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,
¢ a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
¢ a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok (tankoteles-e, jogviszony keletkezése jogcime, ideje)
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével (kezdete, befejezése), megsziinésével (jogcime, ideje)
kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztiasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozé adatok,
- atanuld-és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
- a gyermek oktatasi azonosito szama,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye,
e nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositéja, nevelés helye,
¢ dvoda befejezésének varhato ideje,
e korcsoport.

Nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoladsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbOl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermekek adatai tovabbithatok:

e a neve, sziiletési helye és ideje, oktatdsi azonositd szama, allampolgarsaga, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziilgje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartdozkodasi helye ¢€s telefonszama, nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét,
OM azonositojat, a jogviszonyt megalapozd koznevelési alapfeladat, nevelés, oktatas helye,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa, ¢és a sziilgjével, torvényes képviselgjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

tovéabbithatja: intézményvezetd, dvodatitkar, intézményvezetd helyettes

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz, iskolahoz,
tovabbithatja: intézményvezetd, dvodatitkar, intézményvezetd helyettes

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

tovabbithatja: intézményvezetd, ovodatitkdr, intézményvezetd helyettes, balesetvédelmi
felelds

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodédsi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

tovabbithatja: intézményvezetd, Ovodatitkar, intézményvezetd helyettes, gyermekvédelmi
felelos
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e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, jogviszonyhoz kapcsolodoé juttatas jogszeri
igénybevételének megallapitdsa céljabol a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,

tovabbithatja: intézményvezetd, 6vodatitkar, intézményvezetd helyettes

e a személyi adat - és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére,

tovabbithatja: intézményvezetd, dvodatitkar, intézményvezetd helyettes

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

tovabbithatja: intézményvezetd, dvodatitkar, intézményvezetd helyettes

e Ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

tovéabbithatja: intézményvezetd, 6vodatitkar, intézményvezetd helyettes

e magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek tovabbithato,

tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezeto - helyettes, a gyermek 6vodapedagogusa

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetGje Utjan koteles az illetékes gyermekvédelmi intézményt haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

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

A gyermekek személyes adatait csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell
Orizni

e Osszesitett nyilvantartdsok (Vezetéséért felelds: titkar),

o felvételi €s mulasztasi naplo (Vezetéséért felelds: 6vodapedagogusok),

e csoportnaplok (Vezetéséért felelds: 6vodapedagdgusok),

e gyermek személyiséglapok (Vezetéséért felelds: dvodapedagogusok)

¢ a gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait a szdmviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani (Vezetéséért
felel6s: titkar)

A nyilvantartdsokat a munkakori leiras szerint az intézményvezetén kiviil az intézményvezetd
helyettesek ellendrizhetik.

Az adatok nyilvantartdsi médja
e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtikdodik a gyermek feliigyeletének az elldtdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

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

KIR-ben:

e a gyermekek adatai a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
harminc évig, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

¢ az alkalmazott adatai az érintett foglalkoztatdsdnak megszlinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az ¢érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az 6vodavezeto a felelos.

Bugac, 2021. aprilis 19.

Ph.

Endre Edit
Intézményvezetd
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

OM:202101
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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muiikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilék szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetOsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziildk részére tdjékoztatast
adni a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozésa esetén arrol a sziildt tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az Ovodaszéket vagy ha az nem
miukodik, az 6vodai sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke 6vodai felvételével, az
ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlodésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény miikodésének rendjérdl, tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziiléjére fizetési kotelezettség
harul,

c) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda irdsban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil6je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon beliil
nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljardst meginditd6 kérelem
benyujtasarol lemondtak.

4. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kdotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
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A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0lo iratokat a sziiloi szervezet, részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tdvbesz¢lon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. TavbeszEélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rda kell vezetni a tdjékoztatas
1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairdsat.

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK
TARTALMAZNIA KELL

1.
Az intézmény
a) nevét,
b) székhelyét,
C) az iktatészamot,
d) az ligyintéz6 megnevezését,
e) az ligyintézés helyét és idejét,

g) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény 4altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a rendelkezd
részben ¢€s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a nevel6 munkéra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabbd akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az iigyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megeléz6en be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

5. AKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

Az 6voda 4altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6vodai térzskonyv,

e) gyermek fejlodését nyomon kovetéo dokumentacio.

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az 6vodavezetd vagy az Ovodavezetd helyettes
feladata

Az o6vodai felvételi eldjegyzési napldo az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositgjat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitdsanak és lezarasdnak idépontjat, az 6vodavezetd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

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

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

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

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az d6vodavezetd javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,
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J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel idépontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvételi és mulasztdasi naplo vezetése:  az 6vodapedagogus feladata

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

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatisi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerii
tartozkodast megalapoz6 okirat szdmat,lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzeEs rovatot
tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértéi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsdnak idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
Az ovodai csoportnaplo vezetése:  az 6vodapedagogus feladata

Az 6vodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal.

Az o6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras
helyét és idOpontjat, az dvodavezetd aldirasat, papiralapt dokumentum esetén az Ovodai
korbélyegzOk lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai csoportnapl6 tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az Ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bdlcsédések
voltak,

C) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili id6szakonként
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fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idopontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢letet magdban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az dvoda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életéral.

AZ OVODAI TORZSKONYV
Az ovodai torzskonyv vezetése: az dvodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata
Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az Ovodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

C) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem dnkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként
mikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes férohely €s a sziikséges férohelyek
szdmat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagégusok szamat, a bérgazdalkodo, a
munkaltatd és gondnoksadg megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi id6szak és id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott osszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet €s az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere,
alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

J) kimutatast az ovoda helyiségeir6l (alapteriilet, féréhely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

I) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkdba I1épés
és kilépés idépontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlodését nyomon koveto dokumentdcio vezetése: az oOvodapedagogus
feladata
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A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlddésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b)a gyermek fejlodésének  mutatoit  (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az oOvoda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagdgus fejlédést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

6. A TANUGYINYILVANTARTASOK VEZETESE

Az o6vodapedagégus csak a neveldmunkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilzhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirdssal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvdny esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

7. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkorben az iligyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakdri leirds tartalmazza.

8. IKTATOKONYV

Kézi iktatas céljara minden évben jonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatokdnyvet
kell hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti bejegyzés is
olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal és pecséttel kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszdmmal kezdddik és perjelzéssel az évszdmot is meg
kell jelolni. Az iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

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

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés
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napjat, az iktatdoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az
iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Az iratokat minden esetben ugy kell
iktatni, hogy azt el6adoja, targya, irat szdma vagy mas azonositdja szerint visszakereshetd
legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz0l0, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezo ¢€s kiilsé postai kiildeményekre is..

Faxon, e-mail-en érkezett 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 iranyadok.

A nem papir alapt elektronikus adathordozoén érkezett vagy kiildott iratokat csak papiralapu
kisérélappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuakkal megegyezd, de az
iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét €s tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI:

e acimzés adatait,
e azirat targyat,
o fajlnevét, tipusat.

A KULDEMENY BORITEKJAT AZ IRATHOZ KELL CSATOLNI AMENNYIBEN:

e azligyirat, vagy szamla benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik
e abekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

AZ IRATOKAT UGY KELL IKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULJON:

a beérkezés ideje,

az iktatdészam,

az iktatas idOpontja,
adathordoz¢ tipusa,

a kiild6 adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintézd neve,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

NEM KELL IKTATNI:

tajekoztatot,

reklamcélt kiilldeményt,

kozlonyoket, folyoiratokat, sajtéterméket,
visszaérkezett tértivevényt,

nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az {igyintéz6 kiilon nyilvantartast
vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz.
Ebben az esetben is el kell latni iktatoszammal és az iktatokonyvben, fel kell jegyezni az
ligyintéz0 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiilldemény érkezésének modja szerinti bontasban is
meghatdrozhato.

ATVETELI JOGOSULTSAG

A kiildemény atvételére jogosult:

» acimzett vagy a feladatkdrrel irdsban megbizott személy.

A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
ligyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd Uitjan nyujtja be az atvételt iktato.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyzd iratrdl azonnal értesiteni kell a kiildemény
feladdjat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a
"sériilten érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és
aldirdsaval igazolja azt. A megallapithatéan hidnyzé iratrél vagy mellékletrél a feladot
értesiteni kell.
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HATARIDOS KULDEMENY

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgés jelzést kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithaté meg,
iktatni, irattarozni és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbontd a felbontas tényét a datum megjelolésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia
kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett
kiildeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend
kiildemény esetén a megérkezés tényét igazolé6 dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA

Az iratokat ugy kell 4tadni az ligyintézOnek ¢és ligykezeldnek, hogy a posta atvevdjének és
atadojanak a személye €s az atadas, atvétel iddpontja megallapithato legyen.

|IRATKOLCSONZES

Az irattarbol kiadott iratr6l mésolatot kell késziteni és a kiado, atvevo aldirasaval annak tényét
¢és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti irat helyén
fellelhetonek kell lenni.

Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Endre Edit
Intézményvezetd
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3. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Intézményvezeté6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Intézményvezetd-ovodapedagogus
Munkaideje: 40 6ra/hét
Csoportban toltott ideje: 10 ora/hét

Kozvetlen felettese:

Foébb tevékenysége, jogkore: munkakori leirdsban részletezve
Feladatokat meghatarozo fobb jogszabalyok: SZMSZ tartalmazza

1. A munkakor célja

A szakszeri és torvényes miikddés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfelelo,
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszertli és takarékos gazdalkodas biztositasa.

2. Alapveto felelosségek, feladatok

Az intézményvezeté felel6sséggel tartozik az AMK, fenntartonak, nevelStestiiletnek, a
sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az dvodai, bdlcsddei szabalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az 6voda és bolcsdde mas felelds tagjai altal
vezetett munkateriiletek felligyeletéért. Munkakore kiterjed a gazdalkodasi és a hivatal-
adminisztrativ feladatokra is.

>
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Alapveté feladata a pedagogiai irdnyitas. Az intézményvezeté az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramban foglaltaknak, a bdlcs6de milkddését meghatarozo
iranyelveknek, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeknek figyelembe
vételével — a kollégaival egyiitt — kialakitja az évoda helyi nevelési programjat, S
bolcsdde szakmai programjat, gondoskodik annak megvalositasardl, az
eredményesség ¢és hatékonysdg tervszerli és rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérol
értékelésérol. A vizsgalat eredményének megfelelden sziikség szerint modositja a
programot — a tdrvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felel6sségi korében gondoskodik a neveld, gondozémunka targyi, személyi és
szervezeti feltételeir6l, a demokratikus 6vodai és bolcsddei 1égkor kialakitasarol, a
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséro.

Felel6s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a nemzeti és helyi, 6vodai és bolcsédei hagyomanyokhoz kotott tinnepek
megszervezeéseérodl, lebonyolitasarol.

Felel6s a taniigy-nyilvantartéasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

A bolcsédében hasznalatos dokumentumok vezetéséért.

Feladata a felzarkoztatas €s tehetséggondozas biztositasa.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (sajatos nevelési
igényli, hatranyos helyzetli, vesz€lyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfeleld
foglalkoztatasat szolgald eljarasok megszervezését.

Tamogatja az oOvodapedagdgusok, kisgyermeknevelOk, tervszerli és folyamatos
tovabbképzését, szakvizsgara valo felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd és
korszerli torekvések kibontakozasat.
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2.1.
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2.2.

YV VvV VYV V¥V

» A rendszeres csoportlatogatasaval, az ovodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k
egyetértésével végzett toliik bekért felmérések €s beszamolok, valamint folyamatos
megfigyelései utjan ellendérzi a neveld, gondozd6 munka szinvonalanak ¢és
eredményességének alakulasat.

A nevelési program, a szakmai program egyes eclemeinek megvalosulasat tervszer(i és
rendszeres belsé és kiilsé vizsgalatokkal is kontrollalja.

Biztositja az 6voda és bolcsdde gyermeki €s felndtt kozosségeinek demokratikus
jogait.

Egyiittmiikodésével segiti a fenntarto ellenérzé munkajat.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata a bolcsode miikodéséért

Felelds a bolcsdde megfeleld szakmai miikodéséért.

A bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért.

Megtervezi a gyermekek hazirend;jét.

Az orvosi vizsgalatoknal jenen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi allapotarol
tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét mielébb
értesitsek, és a gyermeket elvigyék a bolcsddébol.

Fert6z6 megbetegedések esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasat.

crer
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Kezeli a bolcsddei gyogyszerkészletet.
Elkésziti a bolcsddével kapcsolatos munkaterveket, beszamolokat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein

Elokésziti, megszervezi az O6voda nevelési, a bolcséde szakmai programjanak ¢&s
mindségiranyitasi programjanak kialakitasat, miikodtetését.

Elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjére vonatkozé javaslatokat és a
neveldtestiilettel elfogadtatja, a sziildi kozosséggel egyetértésben.

Eldterjeszti a Hazirend tervezetét az 6vodara és a bolcsddére vonatkoztatva, gondoskodik
annak az erre jogosult forumokon valé megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.
Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek ovodai €s bdolcsddei megszervezésérol,
biztositja a dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast.
Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kozponti és dOvodai
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti felelossége, feladati

Az alkalmazottak foglalkoztatasa, élet-és munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél a
jogszabaly altal eldirt egyeztetési kotelezettsége van, elsésorban az AMK igazgatojaval.
Felelés a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért. ellatasaért.

A dolgozokkal ¢és gyermekekkel kapcsolatos informéciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Elokésziti és a pedagogusokkal, kisgyermekneveldkkel egyezteti a dolgozok, kiillonbozo
felelds6k munkakori leirdsat, s ha sziikséges modositja azokat

A kiemelkedd, illetve tartdosan jO munkdt végzd dolgozokat az 6voda és a bolcsdde
szabalyzataiban rogzitettek betartasaval dicséretben, pénzjutalomban részesiti, kitiintetésre
felterjeszti.
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» Gondolkodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.
» Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

2.3. Hivatali vezet6ként az intézményvezeto

» Szervezi az 6voda és bolcsdde tligyviteli munkajat, a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és a helyi intézkedéseket, errél sziikség
szerint tdjékoztatja a dolgozokat.
Hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérdésekre.

Intézményvezeto koltségvetéssel kapcsolatos feladatai

A gazdasagi év elejére elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét az ovodara és
bolesddére.

A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.

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

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Minden év végén elkésziti a kovetkezd év koltségvetési kihatast fejlesztési tervét
(felujitas, karbantartas, eszkozbeszerzés, beruhazas).

vV V VV VY

3. Partneri kapcsolatok

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

A szakmai munkako6zdsséggel, alkalmazotti kozosséggel.
A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.

Az igazgatotandccsal.

Sziil6i szervezettel.

Erdekképviseleti forummal.

YVVVYVYY

3.2. Ovodan, boles6dén Kiviil

Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

Szorgalmazza a szaktandcsadok, modszertani bolcs6de bekapcsolodasat az ovodan,
bdlcsédén beliil folyd gondozoéi, pedagdgiai fejlesztd, innovacios munkaba.

Kapcsolatot tart az bolcs6édések, ovodasok érdekében az alapitvany kuratoriumaval.
Egyiitt miikodik a korzetében miikodd bolcsddékkel, ovodakkal, iskolakkal, nevelési
tanacsadoval, minden olyan intézménnyel, mely a szakmai munka eredményesebb
végzését szolgalja.

Kapcsolatot tart az 6vodat, bolcsodét tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az 6voda,
bolcséde orvossal, védondvel, szervezetekkel.

vVV VY

A\

4. Hataskor

4. 1. Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozéan

» A pedagogusok, kisgyermeknevel6k munkabeosztasa.

» A pedagogusok helyettesitési rendjének kialakitasa.

» A nevel6k egyéni munkarend — dsszeallitasi kérelmének elbiralasa.
> A fegyelmi eljaras inditasanal az AMK igazgatojaval egyeztet.
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» Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

4.2. Hataskore a gyermekekre vonatkozéan

Ovodaba, bolcsédébe jelentkezés beirasa.

A felvételrdl hozott hatarozat kozzététele.

A gyermekek szervezett étkeztetésben valo részvétele.

A gyermekek felmentése a kotelez6 ovodai foglalkozasok latogatasa alol, (ha a gyermek
egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta teszi).

Nem az 6voda korzetében lakd gyermekek felvétele.

Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.

YV VVVYVY

5. A teljesitményértékelés modszere

Nevelési évenként irdsos beszamoldt készit a fonntartonak a nevelési program éves
munkaterv végrehajtasarol. A beszamold tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek felhasznalasarol szolo jelentést.

Esetenként tematikus beszamolot készit a fenntartd és a sziildi kozosség, érdekképviseleti
forum kérésére.

6. A vezet6 munkarendje

6.1.Munkaideje

Munkaideje a jogszabalyban meghatarozottak szerint heti 40 6ra, ebbdl 10 6ra a kotelezd
Oraszam, a tobbit az Ovoda, bolcsdde vezetdi teenddivel tolti. Az intézményben hivatali
iddében altalaban 8-t6l, du. 16 oraig van.

6.2. Helyettesités rendje
Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

6.3. Szabadsagolasi rendje
A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
Mindig elérhetonek kell lennie, legalabb telefonon.

7. Jarandosaga

» Besorolas szerinti illetmény

» Vezet6i potlék

» Mindségi munkavégzés esetén céljutalom.

8. Jelen munkakori leiras a Kinevezési és aktualis atsorolasi okmannval egyiitt érvénves.
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Bugac, 2021. januar 1.

Munkaltatd Munkavallalo
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NYILATKOZAT

Alulirott Endre Edit a Bugaci Rigd Jozsef AMK Ovoda - Bolcséde intézményvezetdije
biintet6jogi felelosségem tudataban nyilatkozom arrol, hogy nem allnak fenn a Gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szold 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8) bekezdésében
megfogalmazott kizard okok, vagyis:

(8) Nem lehet gyermekjogi képviseld az a személy,
a) aki blintetett el6életi,
b) aki biintetlen elééletii, de a birdsag biintetdjogi feleldsségét jogerds itéletben megallapitotta
a Biintetd Torvénykonyvrdl sz616 1978. évi IV. torvény XII. fejezet 1. cimében meghatarozott
¢let, testi épség és egészség elleni blincselekmény, II. cimében meghatarozott egészségiigyi
beavatkozas, orvostudomanyi kutatds rendje ¢és az egészségiigyi Onrendelkezés elleni
blincselekmény, kényszerités, a lelkiismeret és valldsszabadsag megsértése, kozosség tagja
elleni erdszak, személyi szabadsdg megsértése, emberrablas, emberkereskedelem, zaklatés,
magantitok megsértése, visszaé¢lés személyes adattal, visszaélés kozérdekli adattal, XIV.
fejezetében meghatarozott hdzassag, csalad, ifjusag és nemi erkdles elleni biincselekmény,
embercsempészet, XV. fejezet V. cimében meghatarozott hivatalos személy elleni
blincselekmény ¢és VI. cimében meghatarozott igazsagszolgaltatas elleni biincselekmény,
XVI. fejezet II-1V. cimében meghatarozott koznyugalom, kozbizalom és kozegészség elleni
blincselekmény, lopas, sikkasztas, csalas, hiitlen kezelés, hanyag kezelés, rablas, kifosztas,
zsarolas, orgazdasag vagy olyan biintett miatt, amelyet blinszervezet keretében kdvetett el

ba) 6tévi vagy azt meghaladé végrehajtando szabadsadgvesztés biintetés esetén a mentesités
bealltatol szamitott tizenkét évig,

bb) ot évet el nem érd végrehajtandd szabadsidgvesztés esetén a mentesités bealltatol
szamitott tiz évig,

bc) végrehajtasdban felfiiggesztett szabadsagvesztés esetén a mentesités bedlltatdl szamitott
nyolc évig,

bd) koézérdekli munka vagy pénzbiintetés kiszabdsa esetén a mentesités bealltatol szamitott
Ot évig,

be) végrehajtasaban felfiiggesztett pénzbiintetés esetén a mentesités bealltatol szamitott
harom évig,

¢) aki a b) pontban meghatarozott blincselekmény miatt biintetdeljaras hatalya alatt all,
d) aki a szakmai gyakorlata meglétének vizsgélata sordn figyelembe veendd foglalkozas
tekintetében foglalkoztatastol eltiltas hatalya alatt all, valamint

e) akinek sziil6i feliigyeleti jogat a birdsag jogerds itéletével megsziintette, valamint — ha
kiilon jogszabaly masképp rendelkezik — akinek sziiléi felligyeleti joga a gyermek atmeneti
nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Ezen kiviil nyilatkozom, hogy bejelentési kotelezettség terheli, amennyiben barmely kizar6 ok
velem szemben felmeriil, azt haladéktalanul jelentenem kell a munkaltato felé.

Bugac, 2021. januar 1.

munkavallald
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Intézményvezeto-helyettes és 6vodapedagogus

7. Munkakor megnevezése:

Ovodapedagogus és intézményvezetd
helyettes

8. FEOR szama:

1328

9. Kulesszama:

10. Fizetési kategoria:

11. Munkakor célja:

A helyi pedagogiai programban €s az
éves munkatervben megfogalmazott
feladatok ellatasa.

Az  intézményvezetd
képviseli az 6vodat.
Segiti az intézmény muikodését és a
vezetd munkdjat.

A munkamegosztas szerint ellatja a
rabizott pedagodgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi, adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz a Dbelsé ellendrzés
feladataiban

tavollétében

12. A cél eléréséhez sziikséges feladatok,
fobb tevékenységek:

A kotelezé oraszamon beliil (heti 24
ora): az Ovodapedagdgusi feladatok
ellatasa a gyermekcsoportban.

A teljes munkaidd kitoltése alatt
alapvetd  feladatok:  pedagogiai-
szakmai, taniligy-igazgatasi feladatok,
¢és adminisztrativ feladatok elvégzése

12. Foglalkoztatis:

Teljes munkaidében

13. Heti munkaideje: 40 6ra
14. Kotelezo ora szama: 24 Ora
15. Munkaidé beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben

rogzitettek szerint

16. Munkaltatdi jogok gyakorldja: Intézményvezetd
17. Munkakor betoltésének Ovodapedagogus végzettség
kovetelményei:
18. Munkakori leiras kiadasra keriilt: 2021. januar O1.
19. Ervényes: 2021. janudr O1.
Datum Munkaltato Munkavallalo Nyilvantartas
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Pedagdgiai szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti
annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

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

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Részt vesz a pedagdogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitésében

Taniigy-igazgatasi feladatok
Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
Vezetd kérésére ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
¢és azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, évenkénti egyszeri megbeszélésen részt
VESZ.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

a kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast

Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiillonb6z6 eszkozok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra felujitasokra, beszerzésekre.

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

Koteles
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Munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni.

A vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

A vezeto altal atruhdzott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalati titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartani.

Megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat.

Rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

Kotelezo oraszamba ellatando feladatok

Az 6vodaban a neveldmunka kulcsszerepeldje az 6vodapedagdgus.

Feladata, a rabizott gyerckek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos
alapprogramra épitett helyi pedagdgiai program alapjan végzi Onalldan és
felelosséggel.

Az o6vodapedagdgus elfogadd, segitd, tdmogatd attitidje modellt, mintat jelent a
gyermek szamara.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkoté moédon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Pedagbgiai munkaja soran alkalmazza a kompetencia alapti 6vodai program elveit,
gyakorlatat.

Az esélyegyenlOség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és szamon tartja a
nemzetiségi és etnikai kisebbséghez tartoz6 gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s,
valamint a BTMN-s gyermekeket.

Kiilonleges banasmodot igényld gyerekkel foglalkozzon egyénileg, miikddjon egytitt
a gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
gyermek felzarkoztatasanak tehetség gondozasanak eldsegitése érdekében.

A gybégypedagogus altal elkészitett szakmai dokumentaciot koteles vezetni.
Mindenkor biztositani kell a tanulast tamogatd kornyezetet a cselekvéses tanulashoz.
Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagodgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolcsi
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védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat

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

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum el6irdsai és ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teendoket, segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak
alakulasat.

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

A Pedagogiai programban meghatarozottak szerint folyamatosan ellenérzi, értékeli
szlikség szerint méri, a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errél a gyermek
fejlodését nyomon kdvetd dokumentumba feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A kiilsd vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kisérletekrol.

Koteles az 6voné munkaidejében kdpenyt viselni.

Munkahelyére olyan id6pontban érkezzen, hogy annak kezdetekor a munka végzésére
alkalmas legyen.

Dajkajaval és a pedagogiai asszisztensével kozvetlen kapcsolatot tart, ellenérzi azok
munkajat.

Etkezési nyilvantartast vezet, naprakészen pontosan és a honap utolsé hetében leadja.
Megfelel felkésziiltséggel, onkéntes alapon és felkérésre, vallaljon és végezzen az
ovoda kozosségében — munkakozosségeben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, fogadoorat és nyilt napot tart.

A sziiléket folyamatosan tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkarol, valamint
fogado ora keretében a kisgyermek fejlodésérdl.

Csaladlatogatast végez, (ha sziikkség van ra, visszatéréen is) melyrdl feljegyzést
készit.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Az o6vodapedagogus figyelembe veszi a csalddok sajatossagait, az egyiittmiikdés
soran érvényesiti az intervencios gyakorlatot. (a segitségnyujtas csaladhoz illesztett
megoldésa).

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel.

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

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja feliigyelet
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nélkdil.

A gyermek egészségiligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Gondoskodik
a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat.
Csoportnaplo, Felvételi és mulasztasi naplo, a Gyermek fejlodését nyomon kovetd
dokumentéciot).

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

A migrans gyerekek szdmara biztositani kell az 6nazonossag megdrzését, apolasat,
erdsitését, az integracio lehetoségét.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ovja az 6voda berendezési targyit.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért
leltari feleldsséggel tartozik.

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

Az o6voda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval a gyermekek
egeészsegligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Ertekezleteken a mobiltelefonjat kapcsolja ki, vagy halkitsa le.

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

tudomdny ismereteit felhaszndlva:

Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozo rendelkezéseket, utasitasokat.

Egyenl6 hangsulyt fektessen a lelki, testi egészségre egyarant.

Kérje segitségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlodéséhez, a prevencidhoz.
Az dvoddra harulo feladatokbdl az ovond kételes az alabbi részfeladatokat elldatni a
vezeto utmutatdsai alapjan:

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato.

Jegyzbkonyvvezetés.

A mindenkori munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

szervezeése.

Pélyazat irasban valo részvétel.

Tovabbtanulok segitése.

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése.

Leltarozas, selejtezés el6készitése.

Az 6vodapedagogus munkaidejének beosztasa
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A kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében:

o foglalkozasok elokészitése,

e agyermek teljesitményének értékelése,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek foglalkozasanak nem
mindsiilo — feliigyelete,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

e intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogado 6ra megtartésa,

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

neveldtestiilet a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa rendelhetd el.

Zaradek

e Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

¢ A munkakori leirds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

e A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

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

Munkavallalo Munkaltato

Bugac, 2021. januéar 01.
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Ovodapedagégus munkakori leiras

7. Munkakor megnevezése:

Ovodapedagdgus

8. FEOR szama:

2432

9. Kulcsszama:

10. Fizetési kategoria:

11. Munkakor célja:

e A helyi pedagogiai programban ¢és az
éves munkatervben megfogalmazott
feladatok ellatasa.

12. Foglalkoztatas:

Hatarozatlan idejii szerzodéssel

13. Heti munkaideje:

40 ora

14. Kotelezo ora szama:

32 oOra

15. Munkaidoé beosztasa:

Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint

16. Munkaltatéi jogok gyakorloja:

Intézményvezetd

17. Munkakor betoltésének
kovetelményei:

Ovodapedagogus végzettség

18. Munkakori leiras kiadasra keriilt:

2020. szeptember 01.

19. Ervényes:

Visszavonasig

Datum Munkaltaté Munkavallalé Nyilvantartas

Az ovodapedagogus feladatai

Az 6vodaban a neveldmunka kulcsszerepeldje az 6vodapedagdgus.

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

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogramra épitett helyi pedagogiai program alapjan végzi Onalléan és
feleldsséggel.

Az 6vodapedagogus elfogado, segitd, tdmogatd attitlidje modellt, mintat jelent a
gyermek szamara.

A nevelQtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmitkddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Pedagdgiai munkaja soran alkalmazza a kompetencia alapti 6vodai program elveit,
gyakorlatat.

Az esélyegyenlOség megteremtése érdekében fokozottan figyeli és szamon tartja a
nemzetiségi €és etnikai kisebbséghez tartoz6 gyerekeket, a 2H-s, 3H-s, az SNI-s,
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valamint a BTMN-s gyermekeket.

Kiilonleges banasmodot igényld gyerekkel foglalkozzon egyénileg, miikddjon egyiitt
a gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
gyermek felzarkoztatasanak, tehetség gondozasanak eldsegitése érdekében.

A gybdgypedagogus altal elkészitett szakmai dokumentaciot koteles vezetni.
Mindenkor biztositani kell a tanulast timogatd kornyezetet a cselekvéses tanulashoz.
Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat

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

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai és ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket, segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasanak
alakulasat.

A rugalmas beiskoldzast, - a fejlettség szerinti iskolakezdést megeldzden figyeli,
hogy a gyermek hogyan 1€p be a lasst atmenetnek az allapotaba, mellyel 6vodasbol
iskolassa érik.

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

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

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kisérletekrdl.

Koteles az 6vond munkaidejében kdpenyt viselni.

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

Dajkdjaval és a pedagogiai asszisztensével kozvetlen kapcsolatot tart, ellenérzi azok
munkajat.

Etkezési nyilvantartast vezet, naprakészen pontosan.

Megfeleld felkésziiltséggel, onkéntes alapon és felkérésre, vallaljon és végezzen az
ovoda kozosségében — munkakozosségében feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai ¢és egészségligyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.
A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, nyilt napot tart, egyéni
beszélgetést kezdeményez, ha sziikségét érzi.

A sziil6ket folyamatosan tdjékoztatja az dvodéban folyd neveldmunkérol, valamint a
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kisgyermek fejlodésérdl.

Csaladlatogatast végez, (ha sziikkség van ra, visszatéréen is) melyrdl feljegyzést
készit.

Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Az o6vodapedagogus figyelembe veszi a csalddok sajatossagait, az egyiittmiikddés
soran érvényesiti az intervencids gyakorlatot. (a segitségnyujtas csaladhoz illesztett
megoldasa).

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

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

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

A gyermek egészségligyl allapotarol, magatartdsarol, viselkedésérdl, a szilot
érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.
Csoportnaplo, Felvételi és mulasztasi naplo, a Gyermek fejlédését nyomon kovetd
dokumentéciot).

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

A migrans gyerekek szdmara biztositani kell az 6nazonossdg megdrzését, apolasat,
erdsitését, az integracio lehetdségét.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidg alatt csak a hdzban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Ovja az 6voda berendezési targyit.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkijaval a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Ertekezleteken a mobiltelefonjat kapcsolja ki, vagy halkitsa le.

Az egészséges életmdd fenntartasaval segitse a gyermekek testi fejlédését, - a modern

tudomdny ismereteit felhasznalva.:

Tartsa be az egészségvédelemre vonatkozo rendelkezéseket, utasitdsokat.
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Egyenl6 hangsulyt fektessen a lelki, testi egészségre egyarant.

Kérje segitségét a szakembernek a gyermek egészséges fejlodéséhez, a prevencidhoz.
Az ovodara harulo feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeto utmutatdsai alapjan:

o Eldadés, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato.

e Jegyzokonyvvezetés.

e A mindenkori munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
szervezése. Kozségi iinnepeken valo részvétel.

Pélyazat irasban valo részvétel.

Tovabbtanulok segitése.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Leltarozas, selejtezés el0készitése.

Az 6vodapedagogus munkaidejének beosztasa

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

o foglalkozéasok eldkészitése,

e agyermek teljesitményének értékelése,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek foglalkozasanak nem
mindsiilo — feliigyelete,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadod 6ra megtartésa,

neveldtestiilet a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
e az intézményfejlesztési feladatokban valod kozremitkddés,
e kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa rendelhetd el.

Zaradek

e Az 6voda munkarend;jét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

e A munkakdri leirdas modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

e A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

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

Munkavallalo Munkaltato Intézményvezeto

Bugac, 2020. szeptember 01.
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Ovodatitkar munkakori leiras

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Besorolasi Kategoria:

Munkaideje: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Rigé Jozsef AMK Ovoda és Bolcséde

Kapcsolattartas: Jegyzo, Gazdasagi vezetd, Polgarmester, Munkaiigyi iigyintézd
Kiemelt: Ovodavezeté, Ovodapedagogusok, élelmezésvezetd

Egyéb: 6voda, bolcsdde dolgozoi, dnkormanyzat dolgozoi

Fobb feleldsségek €s tevékenységek:

Munkajat a kijelolt iroddban végzi, fogadja és rendszerezi, az irattari terv
jelolési utmutatasai alapjan a naponta érkez6 postai kiildeményeket, bonyolitja
a kimeno kiildeményeket, hatarid6 betartasaval.

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

Az 6voda és bolcsdde miikodéséhez sziikséges informaciokat — telefonon is —
beszerzi, sziikség szerint tovabbitja, intézkedési tervet készit.

Nyomon koveti az dvoda €s bolesdde éves koltségvetésének alakuléasat, errdl
havonta tajékoztatast ad az 6vodavezetonek

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit, jegyzékonyvet véglegesit
az 6vondk és kisgyermekneveldk kérése alapjan

Szakszerlien az irattari tervnek megfeleléen tarolja az 6vodai és bolcsddei
iratokat, kiilonos tekintettel a dolgozok személyi anyagéra, és a gyermekek
személyi anyagara vonatkozoan.

Ko6zremiikodik az 6voda butorainak, irodaszereinek, tisztitdszereinek, egyéb
felszereléseinek megrendeléseiben, beszerzéseiben, azokat szdm szerint és
mindségileg ellendrzi, atveszi, nyilvantartja.

Feladata a dolgozok uti koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazolasa, az idevonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

A szamléakat naprakészen vezeti és tovabbitja az 6vodavezetd felé.

Az intézményben adddé varatlan helyzetekhez rugalmasan alkalmazkodik,
preventiv modon végzi feladatat.

Ovodai és bolcsddei adminisztracios feladatokat 14t el.

Rendezvények szervezésében kozremiikddik (bal, kiallitdsok, rendezvények,
intézményen beliili és kiviili egyéb programok stb.)

Péalyazatokban kozremukodik (palyazati adatlapok letoltése, kitoltése,
elkiildése, figyelése, elszdmolasban kozremiikodés)

Intézményi fényképezkedés lebonyolitasdban segits€gnytjtas

Dolgozoi szabadsagok nyilvantartasa, kiirasa, jelentése havonta a munkaiigyi
ligyintézo felé
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Neveléssel, oktatasi tevékenységgel dsszefliggd feladatok:

e Hetente felméri a gyermeklétszamot, és megrendeli az ebédet. Papiron jelzi a
konyhénak.

e A jogszabalynak megfeleléen vezeti a KIR rendszert: adatok felvitele,
aktualizalasa, pontositasa, egyeztetése, adatok letoltése

e Ovodai és bolcsédei nyomtatvanyok kiadasa, rendelése, nyilvantartasa

e Ovodai és bolcsddei elSjegyzés

e Gyermekek 6vodai-bdlcsddei felvétele, jogviszony megsziintetése

e Ovodai — bolcsddei statisztika elkészitése

e Kapcsolattartas a Csaladsegitovel, problémajelzé adatlapok megkiildése.

e GYVK-s, HH-s, HHH-s, BTMN-s, SNI-s gyermekek nyilvantartasa, esedékes
feliilvizsgalatuk vezetése

e Alapdokumentumok folyamatos aktualizédldsdban vald kozremiikodés
(Hazirend, SZMSZ, Pedagogiai Program, Tovabbképzési Tervek,
Munkatervek stb.)

e Csoportok év végi beszamoloinak egységbe rendezése az intézményvezetd
beszamolojanak elkészitésének segitése.

o Fejlesztd pedagdgusok (gyogypedagdgus, konduktor) munkajanak segitése

o Intézményvezetd munkdjanak teljes kort segitése

o Gyermekkiséret, gyermekfeliigyelet ellatasa.

Tervezés:

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok jogszabalyoknak megfeleld vezetése, a torvényben eldirt megdrzési
1d6 betartasaval.

Javaslatot tesz irodatechnikai, ¢s egyéb nem oktatési eszk6zok modernizalasara.
Rendszeresen felméri az 6vodapedagdgusok, és dajkak beszerzési igényeit, javitani
valoit, €s az 6vodavezetdvel torténd egyeztetést kovetden intézkedik a beszerzésrol.

Bizalmas informéciok kezelése
Munkéja sorén, telefon beszélgetéskor, levelezés kezelésekor, rendkiviil koriiltekintéen jar

el.

Az

Személyi adatokat csak 6vodavezetdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetdvel, az
ovodapedagogusokkal, kisgyermekneveldkkel folytatott beszélgetések témait.

Nem szolgéltat adatot indokolatlanul az 6voda ¢€s bolcsdéde gyermekeirdl.

Az 6voda ¢és bolcsdde dolgozdinak adatvaltozasait folyamatosan vezeti az
idevonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

6voda és bolcs6de, mint gyermek intézmény, annak céljaival, feladataival valo

azonosulads munkéjanak alapja.
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Nyilatkozat
A  munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem. Ezzel
egyidejileg kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdézoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Bugac, 2020. szeptember 01.

AMK Intézményvezetd munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

7. Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

8. FEOR szama: 3410

9. Kulcsszama:

10. Fizetési osztaly/fokozata:

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

éves munkatervben megfogalmazott
feladatok ellatasa.

e Az oOvodapedagdgusok mellett, vele
egyiitt a rabizott gyermekcsoport
felligyelete; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokasrendszer
kialakitasa; szabadidé szervezése. A
nevelé-oktatdé munkaban hasznalatos
eszkO6zok  készitése; felszerelések
elokészitése, a pedagogusok
munkéjanak segitése.

12. Foglalkoztatas: Teljes munkaidében

13. Heti munkaideje: 40 6ra

14. Munkaidé beosztasa: hétfoto] — péntekig naponta 8 6ratol 16 oraig

15. Munkaltatéi jogok gyakorloja: AMK vezetdje

16. Munkakor betoltésének Pedagogiai asszisztens végzettség
kovetelményei:

18. Munkakori leiras kiadasra keriilt: 2020. szeptember 1.

19. Ervényes: Visszavonasig

Datum Munkaltato Munkavallalé Nyilvantartas

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Az 6vodaban, olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelzi az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.
Hianyzas esetén az ovodavezeté utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaid6 alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az ovodat, ill. a
munkavégzés helyét (szinhaz, onkormanyzat, konyvtar, gyégytestnevelés,
konduktori fejlesztések helyszinei...).

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

A Dbiztonsagtechnikai és tizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A
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munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
Mmunkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

e A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Feladata, hogy kornyezettudatos magatartasra és a természet szeretetére,
ovasara nevelje az 6vodaskoru kisgyermeket.

o A gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve apolja a néphagyomanyokat.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

e Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

e A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

¢ A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

e A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelez0 érvénytinek tekintem.

Munkavallalo Munkaltaté Intézményvezeté helyettes

Bugac, 2020. szeptember 01.
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Dajka munkakori leirasa

7. Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

8. FEOR szama: 5221

9. Kulesszama:

10. Fizetési osztaly/fokozata:

11. Munkakor célja:

e A dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellato intézményben (6voda) az
ovodapedagogus segitotarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagoégiai
munkahoz sziikséges higiénias feltételeket. Kozremiikodik a gyermekek egész
napi gondozasaban, a kornyezet rendjének tisztasiganak megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset- megelozési teendoket, Kkisebb
baleseteknél elsosegélyt nyujt.

e Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva, 6nalléan szervezi és végzi.

o Kozvetlen felettese az ovodapedagogus. Munkajat az intézmény vezeté altal
meghatarozott munkarendben az intézmény-vezeté helyettes iranyitasa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé d6vodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi.

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagiaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az oOvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo. A
tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklodé sziiloket tapintatosan az dOvodapedagogushoz

iranyitsa.
12. Foglalkoztatas: Teljes munkaidében
13. Heti munkaideje: 40 6ra
14. Munkaido beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben

rogzitettek szerint
15. Munkaltatoi jogok gyakorloja: Intézményvezetd
16. Munkakor betoltésének dajka végzettség
kovetelményei:

17. Munkakori leiras kiadasra keriilt: 2020. szeptember 1.
18. Ervényes: Visszavonasig

Datum Munkaltato Munkavallalé Nyilvantartas

A dajka dltalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az 0vonok 4altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban. Az 6vono
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, elmosogatasaban, szem elott tartva az
ANTSZ - iltal elgirtakat.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az agyakat,
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agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vono atmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

e Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyudjtson mindségi
szolgaltatast.

e Az 6vodaban olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat

jelezze vezetojének, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évo vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a minoségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi modon miikodjon egyiitt az 6vonokkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6voné itmutatasai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az O6vodapedagogusokat segitve Kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A  Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
intézményvezetonek, helyettesnek, ovonének.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott novények, apolja, gondozza.

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

A dajka egyéb feladatai:
e Az O0voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,

felmosas - irodak, 6ltozok, mosdok stb.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja az 0szi, téli, tavaszi és nyari

sziinetben és amikor sziikségessé valik.

e Az ovoda udvaran lévé jardat, a teraszt, a babahaz, zsibongo belsejét és a
betonos eléteret naponta lesopri, egyben tisztan tartja.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az utazo gyerekeket reggel fogadja, délutan pedig kikiséri az iskolabuszhoz, és
atadja a megbizott kiséronek.

e Az udvarrészre a jatékeszkozoket a gyermekek érkezése elott kikésziti, a
jatékido végén elrakja.

e Az udvar tisztantartasaban, portalanitasaban részt vesz.

Egyéb rendelkezések:
e Az oOvoda targyait ¢és eszkozeit felelosséggel hasznalja és oOvja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.
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e Az 0voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast
és a riaszto beiizemelését.

e Az ovoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

e A csoport textilidival, a leltar szerint elszamol.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az intézmény
gazdasagi iigyintézojével.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztés¢hez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az évoda belso életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.

o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda intézményvezetdje és helyettese idonként megbizza.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Zaradek

e Minden 6vodai dajkat valtoz6 munkahelyre alkalmazunk.

e Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

e A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

¢ A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

e A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat ismerem,
magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem.

Munkavallalé Munkaltaté Intézményvezeté helyettes

Bugac, 2020. szeptember 01.
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Kisgyermekneveld, szakmai vezeté6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld, bolcsodei szakmai vezet6

Munkaideje: Heti 40 ora

Csoportban eltoltott munkaideje: 35 6ra /hét

Szakmai vezeté munkaideje: 5 ora / hét

A munkakor betoltéséhez eloirt legmagasabb iskolai végzettsége: fels6foka végzettség
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

Helyettesitdi: Intézményvezeto

A munkakor célja: A bolcsddei ellatas korébe tartozd tevékenységek, gondozasi feladatok
ellatdsanak koordinacidja, a szakmai munka Gsszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- 1993. évi LXXIX. torvény 33.§
- 1992. ¢évi XXXIII. 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet

A munkakor tartalma

Vezetoi feladatok

Kisgyermekneveldk és egyéb beosztottak irdnyitdsa

- Megszervezi, Osszehangolja és ellendrzi az intézményben folyd szakmai munkat, és
biztositja a csaladban nevelkedd, a torvényben meghatarozott kort gyermek napkodzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését.

- Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréjét.

Intézményi miikédéssel kapcsolatos vezetdi feladatok

- Megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkabeosztasat.

- Megteremti a szakszerl €s torvényes miitkodés belsd szabalyozasi feltételeit. Gondoskodik
arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok. A szabéalyozéasokat
sziikség szerint feliilvizsgalja, és javaslatot tesz mddositasra.

- Ellatja a koltségvetési tervezési, informacioszolgaltatasi feladatokat.

- Ellatja a belso ellendrzési feladatokat.

- Elkésziti az intézmény éves munka és képzési tervét, megfogalmazza a szakmai miikodési
elveket.

- Megteremti a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, betartja és betartatja a
munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkozo eldirasokat.

Egyéb vezetoi feladatok

- Gondoskodik arr6l, hogy a bolcsddei tevékenység szdmara az eldirt személyi és targyi
feltételek folyamatosan rendelkezésre alljanak.

- Elkésziti a munkakori leirasokat és évente legalabb 1 alkalommal, aktualizalja 6ket.
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Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A bolcsddei tevékenység megkezdésérdl, céljarol, tartalmarol, elérhetdségérdl, valamint
szolgéltatdsai igénybevételének modjardl, ezek valtozasairdl tdjékoztatja az érintett
személyeket.

- A bolcséde miikodtetésével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Szakmai irdnyit6 tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

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

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl, a kozérdekii adatok védelmérél szolo, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek felvételével kapcsolatos feladatai
- Osszegylijti és tovabbitja a felvételi kérelmeket.
- Az ellatas megkezdésekor felhivja a sziild figyelmét (torvényes képvisel6t) az intézményi
nyilvantartdsokhoz sziikséges adatok szolgaltatasara, tovabba a valtozasok bejelentésére -
vonatkoz6 kotelezettségére.
- T4jékoztatja a kérelmezdt a kérelem benyujtasakor a személyes gondoskodas feltételeirdl.
- Az eljaras soran konzultal a sziilovel a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokrol.
- Az ellatas megkezdésekor tdjékoztatja a sziilot (torvényes képviseldjét):
- az ellatas tartalmarol, feltételeirdl,
- a napirendrdl,
- a hazirendrol,
- a panaszjog gyakorlasanak modjarol,
- az intézmény altal vezetett, gyermekére vonatkozo nyilvantartasokrol,
- a fizetendd személyi téritési dijrol.
- Megallapodast eldkésziti, mely tartalmazza:
- az ellatas kezdetének iddpontjat,
- az ellatas varhato id6tartaméat — specialis esetben
- a szolgaltatasok formajat és modjat,
- a személyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kitelezett adatait (nevét, lakcimét),
- az ellatas megsziintetésére vonatkoz6 szabalyokat.
- A megallapodas - fenntart6 szamara torténd - megkiildésérdl gondoskodik.

A szakmai munkaterv elkészitésével kapcsolatos feladatai
- A bolcsdde szakmai feladatainak végrehajtasara éves, szakmai munkatervet készit.
- A munkatervben meghatarozza: a konkrét szakmai feladatokat, eseményeket - hoénapra
bontva
- a feladatok végrehajtasaért felelos személyeket,
- a feladatok ellatasanak hataridejét,
- Ismerteti a munkatervet a bolcsdéde dolgozdival.
- Folyamatosan ellendrzi €s értékeli a munkaterv végrehajtasat.
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A bolcsodei gondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatai
- Megteremti
- az egészséges testi €s érzelmi fejlodés, a szocializécio eldsegitésével kapcesolatos fel -
tételeket,
- a fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezetet,
- a jatéktevékenység feltételeit,
- a szabadban valo tartozkodas feltételeit.
- Figyelembe veszi a kisgyermekneveldk jelzéseit a gondozasi koriillmények javitasara
vonatkozo elképzelései kialakitasdban.
- Torekszik arra, hogy a gyermek bolcsddei gondozasa soran
- a primer sziikségletek, egyéni igények kielégitésére keriiljenek,
- az egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valo alkalmazkodas
megtorténjen és az alapvetd kultirhigiénés szokasok, kialakuljanak, megerdsodjenek.
- Kialakitja a bolcsddei csoportot. A kialakitds soran tigyel arra, hogy megfeleljen a szakmai
elvarasoknak, torvényi eldirasnak, és a személyi allandosag elvének.
- Ahol sériilt gyermek ellatdsara keriil sor, megteremti, biztositja és ellenérzi a miikodés
feltételeit és a tevékenységet.

Az egészségmegorzéssel kapcesolatos feladatai

- Feliigyeli a felvett gyermek 4ltalanos orvosi vizsgalatat.

- Lehetdség szerint jelen van az orvosi vizsgalatoknal, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott.

- Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziild minél eldbb értesitve legyen
¢s a gyereket, mieldbb elvigyék a bolcsddébol.

- Rendszeres kapcsolatot tart fenn az orvossal, megbeszélést folytat adott gyermek
egészségiigyi helyzetérol, allapotarol.

- Kezeli, illetve kijelolt személlyel kezelteti a bolcsdéde gyogyszerkészletét.

- Rendszeresen ellendrzi a takaritast €s a fertOtlenitést.

- A mindenkori higiénés rendszabalyok alapjan elkésziti a gondozasi, takaritasi, és konyhai
munkak soran betartandd higiénés utasitdsokat és azokat hozzaférhetd helyen tartja, vagy
kifliggeszti.

- Fertdz6 betegség gyanlja, vagy eléforduldsa esetén az érvényben lévd kozegészségiigyi
rendelkezések, €s tisztiorvosi utasitasok szerint jar el.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatai
- Odafigyel, véleményezi, javasol, hogy az élelmezés soran a korszerli csecsemd és
kisgyermek taplalasi elveket figyelembe vegyek, gy hogy

- mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetételd,

- biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

- megfeleld konyhatechnikai eljarassokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

A veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatai
- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal mitkddtetett veszélyeztetettséget észleld €s jelzd
rendszerben, amely lehetdvé teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idOben torténd felismerését. Ennek
érdekében figyelemmel kiséri az intézményben ellatott gyermekek

- ¢letkoriilményeit €s szocialis helyzetét,
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- gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét.
- Veszélyeztetettség észlelése esetén irasban értesiti a szolgalatot az észlelt veszElyral.

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

A gyermek 6vodaba torténo atadasaval kapcsolatos feladatai
- Az 6vodaba torténd atadaskor egylittmiikddik a sziilokkel, a gondozdkkal, az intézmény
orvosaval, az 6voda vezetdjével, illetve az 6vonokkel.

Egyéb feladatok

- Feladatkorébe tartozik a bolcsddei eldirt nyilvantartasok vezetése, a megfeleld szamitdgépes
nyilvantartasok kezelése, vezetése,

- Napi létszam Osszeallitasa, lejelentése, ez alapjan napi ebédrendelések leadasa, sziikség
esetén modositasa.

- Havi zarésok, jelentések elkészitése.

- Havi munkaiigyi jelentés elkészitése.

- Végzi a negyedéves anyagigényléseket.

- Jelenti az intézményben tortént meghibasodasokat, javitasi munkalatokat.

vezetéseert.

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

Kiadmanyozasi jog: belsd eljarasi rend szerint
Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.
Kelt: 2020. szeptember 01.

atado atvevo
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Kisgyermeknevel6 munkakori leiras

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Csoportban toltott munkaideje: 35 ora/hét

F6bb tevékenysége: munkakori leirdsban részletezve
Dontési jogkore: munkakori leirasban részletezve

Kapcsolattartasi kotelezettsége: munkakori leirasban részletezve

Feladatokat meghatirozé fobb jogszabalyok: 1997. évi XXXI. torvény
1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet
15/1998.(1V.30.) NM rendelet

1993.¢vi LXXIX. torvény 33.§
1992.évi XXXIII.
257/2000.(X11.26) Korm. rendelet

Nyilatkozat

Nyilatkozom, hogy részemrdl nem éllnak fenn a Gyvt. 15§ (8) bekezdésben meghatarozott
kizéaré okok.

munkavallalo

Munk4jat a intézményvezetdvel, szakmai vezetdvel egyeztetett munkarend szerint, szakmai
Onalloésagat megtartva végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondoskodasaval, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson a bolcsodé gyermekek fejlddésére. A tudomasara jutott pedagdgiai
informéciokat titokként kezelje.

Altalanos feladatai a csoportban

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

e A bolcsddei nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e A bolcsédében olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésrél iddben gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt csak a hdzban levd vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsodét.

Alkot6 modon miikodjon egyiitt a munkatérsaival.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan mitkddjon kozre.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, onképzés).
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Jaruljon hozza a j6 munkakdri 1€gkor kialakitasahoz.

A bolcsddei iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan mukodjon kozre, a szervezési
feladatokban a vezetdvel egyiittmiikddve vegyen részt.

Szakmai programban foglaltak alapjan végezze munka;jat.

Feladatai:

Derlis légkor biztositdsa, a bolcsodébe keriiléssel jaré nehézségek lehetdség szerinti
megelozése illetve csokkentése.

A gondozond — gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasénak segitése.

Egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban €lés helyzetében.

A tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egylittélési szabalyok elfogadasanak, a masik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének segitése.

A fejlédéshez sziikséges egészséges, biztonsagos €s esztétikus kdrnyezet megteremtése.
Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valod alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakitdsanak eldsegitése.

A gyermekek ¢letkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek Ilehetdségének
biztositasa.

Az 6ndllo aktivitas és kreativitds timogatasa.

A gyermekek igényeihez igazod6d kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldési mintdk nyujtasa.

A kisgyermeknevelo legven képes:

Felelosséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi-lelki épségéért a gondozd-neveld
munka, a szolgaltatasok szakmai szinvonalaért.

Segitséget nyljtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tanidcsot adni gondozdtarsainak és a
szliloknek.

Felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit és azokat figyelembe véve gondozni és
nevelni a rabizott gyermekeket.

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

Alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegitd kiilonbozd eszkozoket (jaték,
mese, ének-zene stb.)

Elfogadni és elfogadtatni a massagot

Elosegiteni a gyermek beszéd fejlodését, mint a kornyezettel vald kapcsolat fontos
feltételét.

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

Biztositani a kisgyermek jaték- és mozgasfejlddésének feltételeit.

Figyelemmel kisérni és segiteni a tarskapcsolatok fejlédését az egyiittléttdl az
egylittmiikodésig.

Eldsegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat.

Megszervezi a bolcsdde egészének napi munkdjat, kialakitani a nyugodt csoportos életet
biztositd napirendet.

Segiteni az optimalis munkahelyi 1égkor, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakulasat.

Biztositani a gyermekek mozgasfejlodését eldsegitd optimalis mozgésteret ¢&s
mozgasfejlesztd eszkozoket.

Biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket.
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Folyamatosan biztositani a balesetmentes kornyezetet, megszervezni a balesetek
elharitasat.

A gyermekek harmonikus fejlodése érdekében egyiittmiikodni a sziilokkel.

Javaslataival segiteni a csaladot a kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémak
megoldasaban.

Segitsége adni a gyermeknek ¢és sziileinek a gyermek ¢€letében bekdvetkezett valtozasok, a
csalad és az intézmény eltérd neveldi 1€gkorébdl adodo problémak esetén.

Szervezni és segiteni a bolcsddei csoportban a felvételt és a beszoktatdsi munkat, a
sziilokkel val6 egylittmiikodést.

Segiteni és tamogatni a csalad és a bolcsdde egylittmikodeését.

Hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikacidé modszereit ¢és eszkozeit a
gyermekgondozasi munkaban és annak iranyitisa soran megfeleléen tudja értelmezni a
kisgyermek jelzéseit ¢és legyen hiteles ¢és kovetkezetes a kommunikacios
megnyilvanuldsban.

Munkéjaban alkalmazza a kommunikécios technikéakat.

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

Legyen képes empatiat érezni a segitségre szoruld gyermekek és felndttek irant.

Tudjon feleldsen tevékenykedni, viselkedni és dontéseiért a kovetkezményeket vallalni.
Rendelkezzen redlis 6nismerettel és tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkdze.
Sziikség esetén €ljen a segitségkérés lehetdségével.

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

Bugac, 2020. szeptember 1.
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Bolcsédei dajka munkakori leirasa

Iskolai végzettség: érettségi
Munkaviszony jellege: kozalkalmazott
Munkakér megnevezése: Bolcsodei dajka
Heti munkaideje: 40 ora
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto

Munk4jat az intézményvezeto iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat
a kisgyermekneveldk irdnyitasa alapjan végzi. Munkaltatoja az AMK intézményvezetdje.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢€s beszéd
mintdjaval hasson a bolcsdédés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomadséra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldodo sziiloket tapintatosan az
kisgyermeknevel6khoz, a vezetohdz iranyitsa. A gyermekek bolcsddei magatartasardl a
sziilének t4jékoztatast nem adhat!

A dajka dltalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az kisgyermekneveldk altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények elhelyezésében ¢€s leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.
Segitséget nytjt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba rendjének helyreallitasaban.

o A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az kisgyermeknevelok utmutatdsait kovetve. Testnevelés foglalkozés
eldtt feltorli a parkettat, portalanitja a sportszereket.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e A bolecsddében, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, dnképzés)!

e Alkotdo modon miikodjon egyiitt a kisgyermekneveldkkel és munkatarsaival!

e Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitasadhoz!

e Az linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési feladatokban
a vezeto ¢és a kisgyermekneveldk titmutatasai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok alkalméaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetonek.

e A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.
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¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai

e Az bolcséde helyiségeit tisztan tartja, elldtja a naponkénti takaritasi feladatokat,
elvégzi a hetenkénti, illetve az idészakonkénti nagytakaritasi munkalatokat.

e Hetente legalabb kétszer — sziikség esetén naponta a gyermekek érkezése elott, vagy
az altatds ideje alatt — portalanitja a folyoson 1évo oOltozdszekrényeket, egyeb
berendezési targyakat.

e Elvégzi a sziikséges portalanitasi munkalatokat a csoportszobaban, naponta iiriti a
szemetes edényeket.

e Naponta takarit, portalanit.

e Havonta le-, majd felhtizza a gyermekek agynemiijét.

e Hetente fertdtleniti, kimossa a gyermekek fogmos6 poharait, fogkeféit.

o Az textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztés szerint.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

e A gyermekek tdvozasa utdn kitakaritja a csoportszobakat.

e A tavaszi, nydri, Oszi id6szakban segitséget nyujt az udvaron taldlhatdo kert és
virdgladak rendben tartdsaban.

e A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az udvari jatékeszkozoket a gyermekek érkezése elott kirakja, az udvaron tartozkodik,
részt vesz a terlilet tisztantartdsaban, a jatékidé végén az eszkdzoket a helyére rakja.

e Az bolcsdde targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor koteles betartani.

e A munkabeosztds alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riasztd beilizemelését.

e Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Uzsonna utan elvégzi a hasznalt edények mosogatasat.

e A busszal érkezd gyermekeket fogadja, az indulokat feliigyeli és a buszhoz kiséri.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezetd idonként megbizza
pl. kisebb vasarlés, postazas, helyettesités.
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Karbantarté munkakori leiras

Munkakdr megnevezése: Karbantart6
Besorolas:
Munkaideje: 20 6ra / hét

Munkaid6 kedvezmény:
Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje: Polgarmesteri Hivatalbdl kirendelt
Fobb tevékenysége: Munkakori leirasban részletezve
Dontési jogkore: Munkakori leirasban részletezve
Felelossége: Munkakori leirasban részletezve

Kapcsolattartési kotelezettsége: Munkakori leirdsban részletezve

Kozvetlen felettese: Az AMK vezetéje. Felettese utasitasa alapjan végzi munkajat. Az
o6vodan kiviil a Miivel6dési Haznal és a Konyvtarnal is elvégzi a rabizott feladatokat. Az
altala, munkdja soran észlelt problémakat, hiadnyossagokat (javitds, karbantartas,
balesetveszély elharitasa) azonnal jelzi felettesének.

Felelossége: Felel a flités zavartalansagaért, a kell6 homérséklet biztositasaért. Az dvoda-
bolesdéde udvardnak, kozvetlen kornyezetének tisztasdgaért, gondozottsdgaért, az udvaron,
valamint az épiiletben taldlhatd felszerelési targyak, eszkdzok folyamatos karbantartasaért,
javitaséaért.

Anyagi felelosség terheli az ltala hasznalt, leltarilag atvett eszkozokért, felhasznalasra atvett
anyagokért.

Minden reggel ellendrzi az intézmény udvarat, tisztasagat, megsziinteti a gyermekek testi
épseégét, veszélyeztetd helyzeteket. Sziikség szerint feldssa a homokozot, a maszokak alatti
teriiletet. Sziikség szerint nyirja a fiivet, metszi a bokrokat, ritkitja a fak agait.

Segit az ebéd athozatalaban.

Nyéron gondoskodik az udvar, az elékert, jardan kiviili rész locsoldsarol, gondozasarol.

Télen sikossadg mentesiti a jardakat, az intézmény kozvetlen kornyezetében ellapatolja a havat,
biztositva ezzel a biztonsagos megkdzelitést.

Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, mellyel az AMK vezetd vagy az
ovodapedagdgusok megbizzak.

Karbantartasi feladatok kore: Az AMK intézményeiben talalhat6 berendezési targyak,
jatekeszkozok, csapok, nyilaszardk karbantartasa, javitdsa. Polcok, butorzat elhelyezése,
atrendezése.

Az udvari jatékok, jatékeszkozok, kerités karbantartasa, javitasa.

Egyéb elvarasok: Tiszteletben tartja az intézmények szokasait, hagyomanyait, képviseli és
védi érdekeit. A tudomasara jutott, az intézmények belso ligyeivel, az egyes gyerekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli, megdrzi.

Segit6kész, nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban magfogalmazottakat magamra nézve kotelezettnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi feleldsséggel tartozom.
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A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Bugac, 2020. szeptember 1.

PH.

Munkavallalo AMK vezet
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Takarito munkakori leiras

7. Munkakor megnevezése: Intézményi takarit6 és kisegitd

8. FEOR szama: 9112

9. Kulesszama:

10. Fizetési osztaly/fokozata:

11. Munkakor célja:

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6ndlloan szervezi €s végzi.
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben az intézmény-
vezetd helyettes irdnyitasa és ellendrzése alapjan.

Gyerekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢&s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a
szil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasara jutott
pedagdgiai informdciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodod
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz iranyitsa.

12. Foglalkoztatas: Részmunkaidében

13. Heti munkaideje: 20 6ra

14. Munkaido beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint

15. Munkaltatéi jogok gyakorloja: Intézményvezetd

16. Munkakor betoltésének Minimum 8 altalanos iskolai végzettség,

kovetelményei: orvosi alkalmassag, biintetlen eléélet
17. Munkakori leiras kiadasra keriilt: 2020. szeptember 1.
18. Ervényes: Visszavonasig
Datum Munkaltato Munkavallalé Nyilvantartas

A takarito daltaldanos feladatai a gyermekcsoportban

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében, elmosogatasidban, szem eldtt tartva az
ANTSZ - éltal eldirtakat.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tézoben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat
jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Alkot61i médon miitkodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival!

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi 1€gkorének kialakitasdhoz!

A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
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intézményvezetdnek, helyettesnek, 6vondnek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.
A rabizott novények, apolja, gondozza.

A dajka egyéb feladatai:

Az oOvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja (porszivozas,
felmosas - irodak, 61t6z6k, mosdok stb.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertotlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja az G6szi, téli, tavaszi és nyari
sziinetben ¢€s amikor sziikségessé valik.

Az 6voda udvaran 1évo jardat, a teraszt, a babahaz, zsibong6 belsejét és a betonos
eléteret naponta lesopri, egyben tisztan tartja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az udvar tisztantartasaban, portalanitdsaban részt vesz.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az dramtalanitést.

A csoport textilidival, a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosodszer mennyiségét az intézmény
gazdasagi ligyintézdjével.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrél pedagdgiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
intézményvezetdje és helyettese idonként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Zaradek

Az intézmény munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

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

Munkavallalo Munkaltaté Intézményvezeté helyettes
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Elelmezésvezeto munkakori leiras

Munkakér megnevezése: Elelmezésvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés helye: Heti munkaidd: 40 ora

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
Elelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
Kozegészségligyi jogszabalyok

HACCP rendszer eldirasai

Munkavédelemrol szol6 jogszabalyok

Feladatkor részletesen:

e Biztositja az Intézmény konyhéjanak zavartalan mikodését

e A jogszabalyok figyelembevételével biztositja a kaloriatablazatnak megfeleld
egészséges, korszerli megfeleléen valtozatos étkezést a kiilonboz6 korcsoportoknak,
felelds a gyerekek mennyiségileg €s mindségileg kielégitd, pontos, idobeni
étkeztetéséért

o Legkésdbb a targyhetet megel6zd hét kdzepére elkésziti a kovetkezd hét étlapjat.

e Gondoskodik a nyersanyagkiszabas id6ben torténd elkészitésérdl, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositasara

e FEllendrzi a nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasat és az ételek megfeleld
mennyiségét, mindségét, konyhatechnikai elkészitését

e Feliigyeli és gondoskodik az ételmaradék miel6bbi eltdvolitasarol

e Felelds az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények ¢és egyéb felszerelések karbantartasarol, folyamatos cseréjérdl

e A norma és a tényleges felhasznalas eltérésének kimutatasa

e Felelds az élelmiszer raktar készletéért

e Az ¢tkezOk nyilvantartasanak naponkénti vezetése, a napi étkezdi 1étszam elkészitése

e Szamfejti és az elére meghatarozott napokon beszedi a gyermekek, a dolgozok és az
egyeb téritési dijakat.

e A téritési dij megallapitasdhoz sziikséges okmanyok, nyilatkozatok beszerzése,
vezetése

e A pénz kezelésénél, befizetésénél betartja az eldirasokat és az altala kezelt pénzért
anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

e Felel6s az éves leltarozas elvégzéseeért

e Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az intézményvezetovel

e Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai,
munkavédelmi kovetelmények betartasat

e Gondoskodik arrél, hogy a dolgozok érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezzenek, azokat naprakészen vezeti

e Kodzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigoruan
tilos.
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Kiilonleges feleldsségek:
e Ellendrzi a konyha higiéniai eldirasainak biztositdsa a HACCP el6irasainak
megfelelden
e A dolgozok higiéniajanak biztositasa, a technoldgiai rend és fegyelem betartasa,
ellendrzi az ételmintdk eltevését, szakszeri és meghatarozott idejli tarolasat
e Fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi szabalyok betartasa, és betartatasa, hiba,
hianyossag észlelése esetén jelzési kotelezettség az intézményvezetd felé
e Az intézményvezetovel kozosen tervezi a feltjitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
munkakat, idépontokat, az ilitemezést
e Ellendrzés alkalmaval koteles egyiittmiikodni az ellenérzést lefolytatd szervekkel
e Vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitdi szerzodéseknél torekszik a készpénzkiméld
fizetésre
e Naponta ellendrzi
a./ a higiénias feltételek biztositasat
b./ az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,
c./ az élelmiszerek szakszeri tarolasat.
A hivatali titoktartds e munkakdrben is kdtelezd.
Az élelmezésvezetd a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

irdnyitasaval latja el.
Kelt: Bugac, 2021. januar 01.

munkavallalo intézményvezetd

Zaradék
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben tudomdsul veszem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt

értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Bugac, 2021. januar 01.

munkavallalo
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Szakacs, diétas szakacs munkakori leiras

1. Munkavallalo adatai

Jogviszony jellege:

teljes munkaviszony

Heti munkaideje:

40 6ra

Munkakor megnevezése:

diétas szakacs,
bolcsodei szakacs

Kozvetlen felettes: ¢lelmezésvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): konyhai kisegitd
Helyettesitéje: konyhai kisegitd

Munkakor betoltésének feltételei,
sziikséges iskolai végzettség:

szakacs szakképesités
diétas szakacs szakképesités

Munkavallalo feladatai:

Etlap, menii, napi ajanlat osszeallitdsa

Diétas menii tervezése a dietetikus €s az
¢lelmezésvezetdvel konzultalva

A diétas ételek elkészitése

A bolcsddések szamara az ételt a tervezett étlap alapjan
elkiilonitve késziti

A diétas gyermekek allapotanak nyomon kdvetése a
élelmezésvezetdvel folytatott rendszeres konzultaciok
keretein beliil

Meglévo készletek, készételek felmérése, szavatossagi
ido figyelése

A diétas ¢élelmezéshez sziikséges alapanyagok
folyamatos ellenérzése

A nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa,
fozése, siitése)

Az ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa.

A segédszemélyzet munkajanak irdnyitasa,
Osszehangolasa

A feldolgozasra keriil6 nyersanyagok rendszeres
mennyiségi és mindségi ellenorzése

A technoldgiai folyamatok rendszeres ellenérzése

Az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzése
Az 1j ételek bevezetéséhez probafézések
kezdeményezése

A 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet kozétkeztetésre
vonatkozo eldirasait koveti.

HACCP elbirasait betartja és betartatja

Figyelemmel kiséri az iizem felszereltségének
allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas, javitas
sziikségességét.

Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési tizem
teriiletérol

vald mieldbbi eltavolitasarol.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, eszkozt,
anyagot kivinnie szigoruan tilos!

Tavaszi, nyari és téli idészakokban részt vesz a
konyhai nagytakaritasban.
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Munkavallalé felelossége:

Felel6s az étel idoben torténd elkészitéséért,
mindségéért, a talalas €s a szallitas idejének
betartasaért.

Felelés - az ANTSZ elirasainak megfelel6en - az
¢lelmezési lizem tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.

Felel6s az ételminta szabalyos eltevéséért és
megorzeseert.

Felelos a munkahelyi rend és fegyelem
kovetelményeinek betartasaért.

Felelds a konyha ¢és a talalokonyha mindenkori
tisztasagaért és a higiénés és munkavédelmi
eldirasok betartasaért és betartatasaért.

Felel0s az el6irt dokumentumok vezetéséért

Munkavallalé kotelessége:

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak
megfeleléen a munkavégzési helyen idében, tiszta
munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kdzvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

Koételes munkaidejében a munkateriileten
tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tavolmaradast a
legrovidebb iddn beliil felettesével kozolni!
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kotelezhetd!

Koteles a munkavédelmi, a balesetvédelmi és
tizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartani.

A munkavallalo6 koteles a kozvetlen felettes
utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi
eldirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi
jogait!

A munkavallal6o tudomasul veszi, hogy
tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgéalati, valamint az iizleti titok targykorébe
tartoznak, ezért a titoktartas kotelezo!

Bugac, 2021. januar 01.
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Konyhai kisegito munkakori leiras

Munkakor megnevezése:

konyhai kisegitd

Kozvetlen felettes:

¢élelmezésvezetd, szakacs

Kozvetlen beosztottja(i):

nincs

Helyettesitdje:

konyhai kisegitd

Munkakor betoltésének feltételei,
sziikséges iskolai végzettség:

Altalanos iskolai végzettség

Munkavallalé feladatai:

Elokészitd miiveleteket végez, hust készit eld, elokésziti
a zoldségeket.

Megtisztitja az alapanyagokat

Kiegészité miiveleteket végez (sziir, surit, dusit, aprit).
A nyersanyagokra vonatkoz6 észrevételeit jelzi a
szakéacsnak

Kozremiikodik az ételek kiosztasaban, talalasban, tizorai
¢s uzsonna elokészitésében.

Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo el6éirasokat
Sziikség esetén ételmintat tesz el.

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkéakban,
elmosogatja a konyhaedényeket.

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol.

A konyha kdvezetét felsopri és felmossa.

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket
lemossa.

Feladata a konyha, a talalokonyha és a mosogatd €s hus
elokészitd, zoldség elokészitd, 61t6zo, we, folyosd
takaritasa.

Helyettesiti a szakacsot, ha az munkajabol tavol van.
Tavaszi, nyari, téli id6szakokban részt vesz a konyhai
nagytakaritasban, raktarrendezést végez nyari
idészakban.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, eszkozt,
anyagot kivinnie szigortan tilos!

Munkavallalé felel6ssége:

FelelGs az étel idében torténd elkészitéséért,
mindségéért,

Felel6s a HACCP elbirasait, a munkavédelmi,
kornyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirasokat betartani.
Felel6s a higiéniai el6irasok betartasaért.

Felelosséggel tartozik az ételek, a konyhaban talalhato
berendezési targyak, gépek, eszkozok, felszerelések
ovasaért, hianytalan meglétéért.

Felel6s munkaja befejezését kovetden a gépek
aramtalanitasaért
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Munkavallalé kotelessége:

A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak
megfelel6en a munkavégzési helyen iddben, tiszta
munkaruhaban, apoltan megjelenni €s kozvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

Koételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbdl nem hagyhatja el felettese
engedélye nélkiil.

Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb
id6n beliil felettesével k6zolIni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig
kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi eldirdsokat a
munkateriiletén betartani, illetve betartani.

A munkavallal6 kdteles a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6é munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége
soran szerzett informaciok a szolgalati, valamint az
lizleti titok targykorébe tartoznak, ezért a titoktartas
kotelezo!

3. Atadas, atvétel

A munkakori leiras tartalmat megismertem, abbodl egy példanyt a mai napon atvettem, melynek

tényét alairasommal igazolom.

Bugac, 2021. januar 01.
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4. szamu melléklet
Bolcsodei pecsét lenyomata

A Rigod Jozsef Altalanos Mivelddési Kozpont Napkozi-otthonos Bolesdde bélyegzdjének

lenyomata:

Korbélyegzo:

- kor alaku,

- valamennyi cégszer(i alairasnal kell hasznalni, mivel cégszerii alairds csak pecséttel
érvényes.

Az intézményben a bélyegz6k hasznalatara a bolesdéde szakmai vezetdje és az
intézményvezetd jogosult.
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5. szamu melléklet
Intézményi pecsét lenyomata

A Rig6 Jozsef Altalanos Miivel6dési Kozpont bélyegzdjének lenyomata:
- cégbélyegzd
- kor alaku
- valamennyi cégszeri alairasnal kell hasznalni. mivel cégszerii alairas csak pecséttel
érvényes.
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Az intézményben a bélyegz6 hasznalatara az AMK intézményvezetéje jogosult.
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