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Réakoczifalva Varos Onkormanyzat Képvisel6-testtiletének
2020. jiulius 30-i soros nyilt tilésére

a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Rakoéczifalva Varos Onkormanyzata a fenntartasaban 1évé Viragoskert Ovoda
és Bolcséde Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat a nemzeti kdznevelésrél
szolé 2011. évi CXC. térvény, a nevelési-oktatasi intézmények muikédésérél
és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet és a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikh6éz felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz6lé 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet vonatkoz6 rendelkezései szerint atdolgozta.

A nemzeti kéznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése
értelmében a koznevelési intézmény mUikoédésére, belsé és kilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabalyzat
hatarozza meg. Ugyanezen szakasz (4) bekezdése alapjan a kéznevelési
intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet, mas
kéznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az o6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a
mukodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a mukodtetd
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

A Viragoskert Ovoda és Bolcséde SZMSZ-e olyan pontokat nem
tartalmaz, amelyek alapjan a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

A moédositasok tartalma:



VIRAGOSKERT OVODA ES BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT



6. oldal 1. pont a kdvetkezdkkel egésziil ki:

1. Bevezetés
A Viragoskert Ovoda és Bolcséde koznevelési intézményi (dvodai) és a gyermekek

napkdzbeni ellatasanak (bolcsode) feladatait latja el.

6. oldal 1.2. pont 7. sor a kdvetkezokkel egésziil ki:

Olyan alapdokumentumként kell alkalmazni, amely meghatérozza a feladatok egymasra épiils
rendszerét, az egyes munkakorokhdz tartozé kompetencidkat, hataskordket és feleldsségi
koroket. Célunk, hogy az intézmény milkodése ezaltal kiszamithato, hatékony, jogszerii
legyen, a felelosségteljes munkavégzéshez segitséget nyudjtson. Az SZMSZ-hez tartozd
munkakori leirdsok rendszerszinten szabalyozzak a feladatokat, ezaltal a jogszer(i mitkodés

biztositasa, a Pedagodgiai Program megvalositasat alatamasztd rendszer miikodtetése a célunk.

6. oldal jogszabalyi alapjai 4. pontja a kovetkez6kkel egésziil ki:

e 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

7. oldal jogszabalyi alapjai 6. pontokkal egésziil ki:
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

7. oldal jogszabalyi alapjai 12. pontokkal egésziil ki:
e 326/2013. (VIII30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIL tv. koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol.

9. oldal jogszabaly alapjai 43-45. pontja a kdvetkezokkel egésziil ki:

e Az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata

e Az ENSZ Egyezmény a gyermek jogair6l

e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekvédelmi szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté

szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

10. oldal 2. sora a kovetkezokkel egésziil ki: 140/2017 (X.24)



10. oldal 11. sor a kiovetkezokkel egésziil ki:

Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és milkodési

szabalyzataban és a munkakori leirasban foglaltak szerint kotelesek végezni.

10. oldal 1.3. pont 2. felsoroldsa a kévetkezo datumra modosul:

2017.09.01.

10. oldal 1.3. pont 3. felsoroldsa a kdvetkezdkkel egésziil ki:

e A szervezeti és miikodési szabalyzat megtalalhatdo az intézményben (Rakoczi ut 60.:
Ovodatitkari  iroda, és nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan

(www.rakoczifalva.hu).

11. oldal 1. sora a kovetkez6 datumra modosul: 2020.

11. oldal 2. sora a kdvetkezd hatarozat szamra médosul: /2020 (VIL.30.)

11. oldal 1. tablazat 3.sor 2. oszlop kovetkezdkkel mddosul:

5085 Rakoczifalva Rakdczi Ferenc ut 60.

11. oldal A kaltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete cimszo alatti 2-4. sor a
kovetkezokkel egésziil ki:

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Rakoczifalva Varos Onkormanyzata

székhelye: 5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

12. oldal 3-14.sor a kovetkezOkkel egésziil ki:

Ovoda: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8§ (1) — Az 6voda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhatd, az étintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyéaban tartdzkodasi

hellyel rendelkez6 haroméves és annal id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.



Boélcséde: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 43§ -(1) bekezdése alapjan a bolcséde olyan bolcsddei ellatast nyijtd intézmény,
amely a gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirany végzettséggel rendelkezé

személy altal, akar tobb csoportban ny1jt szakszerii gondozast és nevelést.

12. oldal A koltségvetési szerv alaptevékenysége 3-5. sora a kovetkezokkel egésziil ki:

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitéje, a gyermek harmadik életévét6l az iskolaba 1épésig. Az dvoda pedagdgiai
tevékenységrendszere és targyi kdrnyezete biztositja az 6vodaskoru gyermek fejlédésének és

nevelésének legmegfeleldbb feltételeit.

13. oldal 1-2. sor a kovetkezdkkel egésziil ki:
amelyek altal a gyermekekben megteremtddik a kovetkezo életszakaszba (a kisiskolas korba)

valo atlépés bels6 pszichikus feltételei.

13. oldal 2. bekezdés a kovetkezdkkel egésziil ki:
Befogado-elvii nevelési gyakorlat megvaldsitasa, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd6, valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i, vagy a

hatranyos helyzetli gyermekek integralt/integracios nevelése.

15. oldal 1.tablazat 3. sor 2. oszlop a kévetkezOkre mddosul: Bolcséde, 5085 Rakoczifalva,

Rékodczi Ferenc 1t 60.

15. oldal 2. tablazat 2. sor 5. oszlop a kdvetkezOkre mddosul: dvoda és bolcsdde

18. oldal Az intézmény szerkezete, szervezeti és mikodési egységeinek felépitése a
kovetkezokre modosul:

- Karbantarto,

- Szakacsno és egyéb technikai



18. oldal 3.1. pont 4-9. sor a kovetkezdkkel egésziil ki:

Intézményi folyamatok szervezése, miikddése

Intézményiink elkotelezett a mindségligyi szemlélet alkalmazasaban. Ez biztositja szamunkra
a szabalyozott folyamatok milkddése altal az atlathatésdgot, a rendszer miikodésének
kiszamithatosdgat a pedagogiai folyamatok teriiletén. Pedagdgiai folyamataink fejlesztése
helyzetelemzéssel indul (mindségiigyi modszerek). Erre épitjiikk az intézményi stratégiai
célokat, stratégiai tervek. Ezeket kozéptavu célokra bontjuk, majd az operativ tervezéssel az

éves munkatervben realizéaljuk.

19. oldal 1-14. sora a kdvetkezbkkel egésziil ki:

Ennek megvalosulasat ellendrizziik és értékeljik az éves pedagogiai miikédési tervben
realizalt belsd ellenérzési terv szabalyozott rendszere szerint. Ez a vezet6k munkakori
kotelessége.

A gyermekek esetében is eldirds a kiindulo fejlettségi statusz meghatarozasa a Pedagdgiai
programban foglaltak szerint. Az ellendrzés eredményeit a vezetd elemzi és értékeli, a PDCA
lapok alapjan késziti a korrekcids javaslatokat, amelyeket beépit a kovetkezd évi
munkatervbe. A vezetdi elkotelezettség akkor valosul meg, ha a miikodési folyamatok
alkalmazoképes részét képezi a folyamatjavitas.

A komplex személyiségfejlesztés folyamatos biztositdsa, dokumentalasa, elemzése,
esetlegesen a folyamat javitdsa minden 6vodapedagégus munkakori kotelessége. Fegyelmi
felelosséggel tartozik a gyermek egyéni fejlettségérdl torténd tajékoztatas etikai szabalyainak
megtartasaért, az intézmény j6 hirének megorzéséért.

A folyamatok megszervezésénél a tovabbi fejlesztések megvaldsitasandl minden dolgozo
munkakori feleldssége megfelelé informacidaramlas biztositasa. Innovacidk bevezetése a
munkatervben nem szerepld kapcsolatok épitése, bovitése, kapcsolattartasi formak bevezetése

vezetdi egyeztetés utan lehetséges, a k6zos értékrend megtartasa érdekében.

21. oldal 6. sora a kovetkezore mddosul:

o a karbantartoi feladatokat ellaté dolgozé munkajat

21. oldal 3.1.2. pont 5-7. sora a kdvetkezOkre modosul:
e a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, és dokumenticidjanak
elkészitéséért,

e a HACCP eléirasok betartasaért,



21. oldal 3.1.2. pont 9. sora a kovetkezokkel egésziil ki:

o a KENYSZI vezetéséért (szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevodi nyilvantartas)

22. oldal 3.1.2.2. pont 2. sor a kdvetkez6kre modosul: intézményvezet6 helyettes

23. oldal 3.2.1. pont 3. sora kovetkezokre egésziil ki:

A gyermekvédelmi felelds éves munkatervet készit, amelyet a nevelStestiilet az évnyito
értekezleten megvitat és elfogad.

23. 0ldal 3.2.1. pont 11-12. sor a kovetkezdkkel modosul:

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -az intézményvezetSvel torténd egyeztetés utan-

csaladlatogatason vesz részt a csoportos 6vodapedagogussal vagy a kisgyermekneveldvel.

22. oldal 3.2.1. pont 5. bekezdés 3. sor a kovetkezdkkel egésziil ki:
A gyermekvédelmi felel6és, amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill. egyéb
veszélyeztetd okok pedagogiai eszkozokkel nem oldhatok meg, kezdeményezi az

intézményvezetdnél, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, jelzélapot készit.

24. oldal 3.2.3. pont 1. bekezdés 2. sora intézményvezetére modosul.

24. oldal 3.2.4. pont 1. bekezdés a kovetkezékre modosul:

Az intézmény vezetje bizza meg a feladattal, akinek iranyitdsa mellett végzik a

munkacsoportok a munkajat.

24. oldal 3.2.4. pont a 4-6. sor kovetkezékre mddosul:
- A munkacsoportok munkatervek dsszegytijtés, leflizése
- Az egyes munkacsoportok munkajanak koordinéléasa

- Eves beszamoldk bekérése, lef(izése
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25.

25,

25,

26.

27.

oldal 3.2.5. pont 4-6. sor kovetkezokkel egésziil ki:
- Szakmai konzultacié az é6vodapedagogusokkal, csoporton kiviili idében
- A csoporton kiviil fejlesztést igénylé gyermekek egyéni fejlesztése

- Javaslattétel a gydgypedagogus felé felterjesztésre

oldal 3.2.6. pont a kdvetkezdkkel modosul:

Iskolael6készit6 csoportok

oldal 3.2.6. pont A team vezetdi feleldsok 4. sora a kovetkezOkkel egésziil ki:

- A fejlesztési dokumentumok elkészitéséért és leadasaért

oldal 3.2.7. pont 2. sor a kdvetkezOkkel egésziil ki:

- (gyermektanc)

oldal 3.3.1. a.) és b.) pontja a kovetkezOkkel egésziil ki:

a.) Az intézmény fenntartdja altal készitett:

b.) Az intézmény alapdokumentumai a szervezeti miikodési és a pedagdgiai tevékenység

leglényegesebb belsd normait tartalmazd dokumentumok:

oldal Pedagogiai program 1. bekezdés 2. sora a kovetkezékkel egésziil ki:

A neveld és oktaté munka a pedagogiai program szerint folyik.

27.
A 20/2019. (VIII:30) EMMI rendelet alapjan az 6voda Pedagogiai programja meghatarozza

27.

oldal Pedagogiai program 4. sor a kovetkezokkel egésziil ki:

oldal A 20/2019. (VIIL.30) EMMI rendelet alapjan az 6voda Pedagogiai programja

meghatarozza 4. és 11. sora a kdvetkezdkkel egésziil ki:

28.

- melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki,

szocialis és testi fejlettséghez,
- programokat, tevékenységeket,

oldal a kovetkezdkkel egésziil ki:



1. sor: (Nyilvanossagra hozatal) Publikdlasra keriill a KIR kozzétételi listdjan és
Rakoczifalva honlapjan.

3. sor: 70§ (2) g pontja alapjan a Hézirend elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

5-7.sor: A hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek
6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. (Kntv. 25§/2)

8-9. sor: Tartalmazza:

Ovodéba a gyermekek 4ltal bevitt dolgok 61t6zében valé elhelyezését, bevitel bejelentését.

10. sor: (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 3.§ szerint
16. sor: Ennek mellékletét képezi a teamek, munkakozdsségek és csoportok

munkaterve, amelyet annak vezetdje készit el.
29. oldal a kovetkezdkkel egésziil ki:

12. sor: A bolcsddei csoportnaplo kézi készitésii.

13. sor: Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal, az adott honapban
kitoltendd jelenléti ivet, azt az intézmény vezetShelyettesének vagy az intézményvezetjének
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattdrba kell helyezni a

kitoltés utan.

18. sor: Felel0s:
- Ovodatitkar

- Bolcsddében: bolesddei vezetd

38. oldal 5. sor a kdvetkezdkkel egésziil ki:

3.4.1. 3.sor: Bolcsddevezetd

38.0ldal 3.4.2. 1.soraa kovetkezdkkel egésziil ki: kozalkalmazotti

2. sora a kovetkezokkel egésziil ki: A kozalkalmazotti tanics és a
munkaltatd kapcsolatrendszerét érinté egyes kérdések a kozalkalmazotti szabalyzatban
allapithatok meg. A kozalkalmazotti szabalyzatban hatarozott idére, de legfeljebb a

kozalkalmazotti tandcs megbizatasanak tartamara kothetd.

39. oldal 9. sora a kdvetkezdkkel egésziil ki:



3.4.4. Szakalkalmazotti értekezlet
A vezetokbol és az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett
munkakorokben  kozalkalmazotti  jogviszony  vagy  munkaviszony  keretében

foglalkoztatottakbdl allok kozossége.

39. oldal 15. sora a kovetkezOkre modosul: A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb

tanacskozo és dontéshozo szerve.

39. oldal 17-19 sora a kovetkez6kre mddosul: Nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben valamint a jogszabalyokban

meghatéarozott kérdésekben dontést, véleményezést és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

40. oldal 5. sora a kovetkezére mddosul:
A nevelotestiilet értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti, illetve az

intézményvezetoi palyazat tekintetében az Nktv. szerint mitk6dik.

40. oldal 7-8. sora a kovetkezokre modosul:
A nevelotestiilet értekezletét Ossze kell hivni az igazgatdi tanacs vagy a vezetdi tanacs
kérésére az altala megjelolt témadban, illetve, ha a nevelGtestiilet legalabb 50%-a

kezdeményezi.

41. oldal 20. sora a kovetkezdkkel egésziil ki:

Az ovodapedagogusok kapcsolattartasi formajanak bovitése nevelGtestiileti dontés alapjan
torténhet. Az ett6l eltérd kapcsolattartas a kozos értékrendet sérti.

45-95. oldalig 7.3.3 Munkakori leiras mintak médosultak

99. oldal Altalanos szabalyok 10. sora a kovetkezokkel egésziil ki: Elsdsegélynyujto hely:
tablaval jelzett helyen.



Viragoskert Ovoda és Bolcsdde
Ovodai Intézményegységének

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



S. oldal 2.1 pont 3. sora a kdvetkezokre modosul: Kozvetleniil irdnyitja a karbantarto, az

6vodatitkar a gyogypedagogus munkajat.

6. oldal 2.5. pont 3. sora a kovetkezokkel egésziil ki: gyogypedagogus

8-22. oldal a kovetkezd tablazatokkal egésziil ki:

- Evinditasi és miikodtetési folyamat
- A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése folyamatszabélyozas
Folyamatgazda: intézményvezetd helyettes
- Sajatos nevelési igény(i és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel
kiiszkdd6 gyermekek ellatasa folyamatleirds Folyamatgazda: Gydgypedagogus
- SNI és BTMN gyermekek ellatasanak folyamat leirasa
Folyamatgazda: gydgypedagogus
- A neveldmunkaba beépitett gyermekvédelem
Folyamatgazda: gyermekvédelmi felelds
- Specialis gyermekvédelmi feladatok folyamatszabalyozasa
Folyamatgazda: gyermekvédelmi felelds
- Nyari 6vodai élet szervezése folyamat leirasa
Folyamatgazda: szakmai igazgatohelyettes

27. oldal 19. sora a kovetkezokre modosul:

A SZV téjékoztatdsa a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

28. oldal 2. sora a kdvetkezokkel egésziil ki:
A sziil61 jogok érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,

munkajat érintd kérdésekben véleményezési javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi

szervezetet hozhatnak létre. (73§(1))

28. oldal 4 Sziiléi Valasztmdny egyetértési jogot gyakorol 4. sora a kivetkezdkere modosul:

- az 6voda pedagdgiai programjaban foglaltakkal kapcsolatosan.

28. oldal 25. sora kovetkezbékre médosul: dvodatitkari irodaban

28. oldal 26. sora kovetkezdkre modosul: intézményvezetdje



31. oldal 2. sora a kovetkezbkkel egésziil ki: Kapcsolatainkat jellemzi, hogy a neveldSmunkénk

hatékonyabb megval6sitasat segiti, valamint hozzasegiti a gyermekeket ahhoz, hogy a tigabb

kornyezetiinkben is biztonsagosan eligazodjon.

31. oldal a kovetkezd tablazattal egésziil ki:

Kapcsolat Formai Gyakorisaga Kapcsolattarto
Sziilékkel Sziil6i értekezlet Evente 2x
Evente 2x
Fogad¢ ora ;
& SNI gyerek esetében
Evente 3x
Anyak napja (személyes | |,
" Evente 1x
erce , ,
P ) 6vodapedagogus
Ovodai bucsuztatd ,
) , Evente 1x
(iskolat kezdoknek)
Nyilt nap Evente 1x
Karacsonyi linnepség Evente 1x
Tehetségnap Evente 1x
Beiratkozas Evente 1x intézményvezeto
Szavaldverseny Evente 1x intézményvezetd helyettes
Bolcsddével Beovodazasi , o "
Evente 1x Intezmenyvezeto
megbesz¢lés bdlcsédevezetd
Unnepek (Karacsony, |
Farsang, Gergely-jaras, Evente 1x l
o ! hagyomanydrzo
Komatélazas) :
. munkakozosség vezetd
Hangversenyek Evente 3x
Babozas Evente 3x
rlg}mtartéval Vezet6i megbeszélés
Eseti megbeszélések Esetenként intézményvezetd
Testiileti tilések Havonta
] intézményvezeto
Koézmeghallgatas Evente 1x

dolgozok




Kapcsolat Formai Gyakorisaga Kapcsolattarto
Iskolaval Ev eleji és év végi , _ ]
Evente 2x intézményvezetd
¢értekezletek
Unnepségek (marcius 15) | Alkalomszeriien
i . , hagyomény0drz6
,Iskolakdstolgato” Evente 1x
) : munkak6zosség vezetd
Ovodai nyilt napok , o )
Evente 2 nap intézmenyvezeto
tanitoknak
. o o intézményvezetod
beiskolazas el6tt marcius .
1gazgato
Ko6zosségi Haz és Konyvtarlatogatasok Evente 2x
Konyvtar P IRETY, — -
y Kozosségi Haz '
) Eseti
rendezvényei
SIS

Rakoczi Kerekasztal

megrendezés szerint

,»Aranyosz” [dosek
Bentlakasos Otthona

Koszonté miisor

igény szerint

munkakdzosség vezetd

Csaladsegito és értekezletek Evente 2x intézményvezetd
ermekjoléti TP 2 : , : "
EYEHmey] esetmegbeszéleések sziikség szerint gyermekvédelmi felelds

szolgalat
beszamold (irasbeli) Evente 1x gyermekvédelmi felelds
gyermekek jellemzése sziikség szerint 6vodapedagogus
Ovodaorvos id6szakos és . ) )
) _ , intézményvezeto
iskolaérettségi Evente 2x o
o védono
vizsgalatok
Bolcsddeorvos rendszeres orvosi L }
L bolcsédevezetd
ellendrzés
Védonok tisztasagi ellendrzés Evente 1x
esetmegbeszéleés Sziikség esetén ' )
intézményvezetd

eseti ellendrzés

Sziikség esetén

éves munkaterv

Evenként 1x




Kapcsolat Formai Gyakorisaga Kapcsolattarto
Jasz-Nagykun- logopédiai ellatas folyamatos Sziilé
Szolnok Megyei , .
Pedagogiai . . [oé int pvodapedagogus
Szakszolgilat pszichologiai megsegités | '&CNY SZerin intézményvezetd
Logopédus SNI és BTMN

gyermekek Sziikség szerint
beszédfejlesztése
Munka- és
tlizvédelmi [ . intézményvezetd
megbizott dolgozdk tajékoztatasa | szukseg szerint, de munkavédelmi
| evente megbizott

35. oldal 9. sora a kovetkezdkkel egésziil ki: A szililok ligyintézése a vezetd fogaddora

meghatarozott id6szakaban torténik, elore egyeztetett idépontban.
35. oldal 7.2 pont 1. sora a kvetkezOkkel egésziil ki:

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi

XXXIII tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

36. oldal 1 1. sora a kovetkezokkel egésziil ki: A fogado orarol feljegyzést készit.

40. oldal 11. sora a kovetkezdkkel egésziil ki: A sziilok a gyermek hidnyzasanak jelentését
személyesen vagy intézményi telefonon tehetik meg. A telefonszamroél az egyéni tajékoztatas
megadasa a sziilo felé a csoportban dolgoz6 dvodapedagogus feladata. Az sms-ben, messengeren

vagy facebookon torténd kapcsolattartas nem elfogadott.

41. oldal 14-25. sora a kdvetkezOkre modosul:
326/2013 Kr. 17§ (4):

A pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdéan a pedagégusnak

tovabbi tandrai €s egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el:



- amunkakdr nincs betdltve

- a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munka kdzvetitési eljaras sikertelen marad, és a pedagdgus allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelel6 szakember vagy

- abetdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb varatlan ok

miatt lehetetlenné valik.

Egy pedagogusnak elrendelhetd foglalkozasok szama egy tanitasi napon kettd, egy tanitasi
héten a 6 6rat nem haladhatja meg. A k6tott munkaidé felsd hatara felett eseti helyettesités

nevelési évenként legfeljebb 30 nap lehet.

42. oldal 1-10. sora a kovetkezokkel egésziil ki:
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

17/A. § (1) Ha a Mesterpedagégus fokozatba besorolt pedagdgus orszéagos pedagodgiai-
szakmai ellenérzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban
szakértdként vesz részt vagy szaktanacsaddi, illetve pedagogiai-szakmai szolgaltatasi
feladatokat lat el, munkaidé-kedvezményben részesiil. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje nem lehet tobb

a) heti tizennyolc 6ranal,

b) 6vodapedagogus esetén huszondt oranal,

c) vezetOpedagogus esetében tiz Oranal, vezetd oOvodapedagogus esetében huszonkettd
6ranal,

tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi napra a munkahelyén torténé munkavégzés

alol mentesiteni kell a szakért6i, szaktanacsaddi feladatok ellatasa érdekében.

42. oldal Az intézményiinkon beliil ellathat6 feladatok 2. sora a kovetkezékre modosul:

- sziil6i értekezletek, fogadoorak tartasa
43. oldal 2. sora a kovetkezdkkel egésziil ki: egyéni fejlodési dokumentacid vezetése
43. oldal 6-9. sora a kdvetkezbkkel egésziil ki:

- hatranyos helyzetll gyermekek segitése,

- tehetségfejlesztés feladatai,



- iskolaelokészités feladatai,

- gyermekek egyéni fejlesztése.

43. oldal 20. sora a kovetkezOkre modosul:

- sziilokkel csaladi nap szervezése,

45. oldal 3. sora a kovetkezokkel egésziil ki: vagy az dvodalatogatési kotelezettség aldl

felmentést kéri

45. oldal (2¢) 2. sora a kovetkezOkre modosul: A kotelezé dvodai nevelésben valod részvétel
aldl felmentett gyermek sziildje a nevelési év kozben kérheti a gyermek dvodai felvételét az
6voda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az Ovodai

foglalkozasokon.

45. oldal (3) a kovetkezOkre modosul:

(2) Az oOvodai Dbeiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott
személyazonossagot igazolo hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonossagat

igazol6 hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat.

45. oldal (7) a kovetkezokre modosul:

A kijeldlt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a tankeriileti kdzpont

hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattdk be.

47. oldal 8§ 1. sora a kovetkezOkre mddosul: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen

az utolso évében az 1skolai nevelés-oktatasra késziti fel.
47. oldal (2) a kovetkezOkre modosul:

A sziil6 — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik

életévét betolti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést



engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell
meghallgatni, csak az Ovodavezeté vagy a védénd rendelheté ki, és a fiiggé hatalyu

dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

47. oldal 19. sora a kovetkezokre moédosul: Rakoczifalva Varos Onkormanyzata

47. oldal 51.§ (1) 4 sora a kdvetkezOkre modosul: Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a

betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idétartamat is.

48. oldal (3) pont a kovetkezdkere modosul: Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem

igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

48. oldal (4) a) pont a kévetkezokre mddosul:
ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad- és
gyermekjoléti  kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi

szakszolgalatot.

49. oldal (b) (4c) 3. sora a kdvetkezdkkel egésziil ki:
a) a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a

gyermekvédelmi szakszolgalatot.

49. oldal (5) c) 6. sora a kovetkezOkkel egésziil ki: csalad- és gyermekjoléti kdzpontot,

csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot

49. oldal 18-26. sora a kdvetkezdkkel egésziil ki:
51. § (2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, a tanuld a tanitasi oOrardl és egyéb
foglalkozasrél, valamint
a kollégiumi foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak
kell tekinteni, ha
a) a gyermek, a tanulé — gyermek, kiskort tanuld esetén a sziil6 irasbeli kérelmére — a
héazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek, a tanul beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,



c) a gyermek, a tanuld hatdésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,
d) a gyermek ideiglenes oOvodai elhelyezésének, a tanuld ideiglenes vendégtanuldi

jogviszonyanak id6tartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja.

50. oldal 1-26. sora a kovetkezdkkel egésziil ki:

(3) Ha a gyermek, a tanuld tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztis igazolatlan. Az
iskolakdteles a sziilot és a tanuld kollegiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium
nem az iskolaval k6zos igazgatast intézmény — a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanulod
elsé alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
tankoteles kiskoril tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni
a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanulo ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kdzremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziildjét.

(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben

igazolatlanul Ot nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztasa egy tanitasi

évben eléri a tiz tanitdsi orat vagy egyéb foglalkozast, az 6voda vezetdje, az iskola
igazgatdja —a

gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérol és

illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban
— értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad-

és gyermekjoléti

kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,

(4a) Az értesitést kovetden a gyermek;joléti szolgalat az 6voda, az iskola és — sziikség esetén
— a kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas
okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivaltdé helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovodédba jarasaval, a
tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabbd a gyermek, a tanuld érdekeit

szolgalo feladatokat.



(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetbje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a

gyermekvédelmi szakszolgalatot.

50. oldal 8.2.1. Az igazolas mddja 2. sora a kdvetkezdkkel egésziil ki:
személyesen, hozzatartoz6 altal vagy az intézményi kdzponti telefonszaman. Egyéb modon

valo jelzése nem elfogadott

51. oldal 1-3. sora a kdvetkez6kre médosul:

A két hetet meghaladd folyamatos tavollétet az intézményvezetdjével egyeztetni kell, a
tdvolmaradast az intézményvezetd irasban engedélyezheti. A junius 15. és augusztus 31.
kozotti iddszakban irdsbeli vezet6i engedéllyel maradhat tavol a gyermek az intézménybdl.
Az ¢v tobbi 1dOszakédban a sziil0 részérdl torténd hidnyzasigazolds maximum 30 napra

torténhet.

53. oldal 9.1. Ovodai téritési dij 2-9. sora a kovetkezdékre modosul:
21/A.§ (1) Ha a sziild, torvényes képviselo eltérden nem rendelkezik, az intézményi
gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakasos intézményben

a) a bolcs6dében, mini bdlcsédében bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek részére az
ellatasi napokon a reggeli foétkezést, a déli meleg fGétkezést, valamint tizorai és uzsonna
formajaban két kisétkezést,

b) a gyermekek és a tanuldk szamara az Ovodai nevelési napokon, valamint az iskolai
tanitasi napokon az 6vodaban és a nem bentlakasos nevelési-oktatasi intézményben a déli
meleg f6étkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést

kell biztositani.

54.oldal 1-3. sora a kovetkezokkel egésziil ki:
21/A. § (3) Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja
a) atelepiilési Onkormanyzat
aa) az altala fenntartott bélcsddében, mini bélcs6dében és dvodaban,



54. oldal 7-30. sora a kdvetkezdkkel egésziil ki:
A sziilének az étkezés igénybevétele eldtt és az étkezésben valtozasok, vagy a

kedvezményre jogosultsdgban tortént véaltozasok esetén a torvény éaltal elirt nyilatkozatot

kell kitoltenie.

Az étkezési téritési dijak (6voda, bolcséde) kiszamitasat az intézmény végzi. Az étkezési
téritési dijat fizetOk kovetkezo adatait megkiildi az 6nkormanyzat pénziigyi csoportjanak
minden hénap utolsé munkanapjan:

- csoport neve ahova a gyermek jar,

- a gyermek neve,

- tényleges étkezési napok szama,

- napi étkezési téritési dij,

- targyhavi bruttd dsszeg, nettd dsszeg

- Afa

- hatralék

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 148§ (9)

A téritést dij meg nem fizetése esetén késedelmi po6tlék nem allapithaté meg.

A Polgarmesi Hivatalba atadott adatok alapjan a s szdmla a Polgarmesteri Hivatal pénztarosa
altal keriil kiéllitasra és kikiildésre. A téritési dij beszedése is Polgarmesteri Hivatal altal

torténik.

A szildk vagy atutalassal vagy személyesen is fizethetnek a Polgarmesteri Hivatal
pénztardban. A szamlat az onkormanyzat postdzza a szlld részére. Az utalas mddjardl a
szamla kézhezvételét kovetden kap informdcidt. Az étkezési téritési dij befizetése utin a
Polgarmesteri Hivatal pénztarosa megkiildi az aktualis honap adatait az intézmény részére:

- téritési dijfizetésre kotelezett sziilo gyermekének neve,

- csoportja,

- szamlaszama,

- szamla Osszege,

- szamla kelte,



55. oldal 1-3. sora a kovetkezokkel egésziil ki:
- fizetési hatarido,
- a befizetés datuma,

- a befizetés Osszege.

55. oldal a kovetkezokre modosul:

11. sor: ovoda — és Rékoczifalva varos honlapjan
12. sor: és idopontban torténik

13. sor: 10-e utani elso csiitortok

17. sor: 328/2011. (XI1.29.)

55. oldal a kovetkezokre modosul:

19. sor: megadott telefonszamon vagy személyesen.

56-57. oldal a kovetkezOkre modosul:

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 16.§

16. § (1) A személyi téritési dijat az igénybevétel napjatol havonként — ha a telepiilési
Onkormanyzat vagy a megallapodas masként nem rendelkezik —

a) bolcsddei ellatas és intézményi gyermekétkeztetés esetén a targyhdnap 10. napjaig,

b) Gyvt. 44/C. §-a szerinti napkozbeni gyermekfeliigyelet, atmeneti gondozas és
utdogondozai ellatas esetén a targyhdnapot kdvetd honap 10. napjaig

kell befizetni az ellatast ny1jto intézmény elszamolasi szamlajara.

(2) Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezeté 15 napos
hataridé megjelolésével a kotelezettet irasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha
a hataridé eredményteleniil telt el, az intézmény vezetOje a kotelezett nevét, lakcimét és a
fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetdje
negyedévenként tdjékoztatja a fenntartot a téritésidij-hatralék behajtasa vagy a behajthatatlan
hatralék torlése érdekében.

Az ellatasok igényléséhez €s a téritési dijak megallapitasahoz

felhasznalhat6 bizonyitékok kore:



17.§ (1) A személyi téritési dij megéllapitdsdhoz a kotelezett — a (2) bekezdésben foglalt
kivétellel — 30 napnal nem régebbi, az 5. melléklet szerinti jovedelemnyilatkozatot nyijt be az
intézmeényvezetonek.

(2) A kotelezett

a)a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes intézményi gyermekétkeztetés
igénybevételéhez a 6. melléklet szerinti nyilatkozatot,

b)a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)-d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti
ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez a 8. melléklet
szerinti nyilatkozatot és az adott jogcim igazolasara a 18. §-ban eldirt dokumentumot

nyujtja be az intézményvezetonek.

(3) A kotelezett egy nyilatkozatot nyujt be, ha az ugyanazon intézménybe jard tobb
gyermeke utan azonos jogcimen igényli az ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetést.

18. § (1) Bolcsddei, mini bolcsédei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés ¢) pontja
szerinti téritésidij-fizetési mentesség és intézményi gyermekeétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B.
§ (2) bekezdés b) pontja szerinti normativ kedvezmény megallapitasahoz be kell szerezni a
kotelezett nyilatkozatat. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a Gyvt. 21/B. § (3) bekezdésben
meghatarozott gyermekek szamat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti gyermekek szdméban tortént valtozast az intézmény
vezetdjének a valtozast kovetd 15 napon beliil irasban be kell jelenteni.

(3) Az eltartott gyermekek szdmanak megvaltozasa esetén az \j téritési dijat a (2) bekezdés
szerinti bejelentést kovetd honap els6 napjatol kell megfizetni.

(4) A kotelezett — a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel — benyjtja az intézményvezetének a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot megallapité hatosagi dontés
masolatat bolcsédei, mini bolcsddei gondozds esetében a Gyvt. 150. § (6)
bekezdés a) pontjaban, tovabba gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (1)
bekezdés b) pont ba) alpontjdban  és c¢) pontjaban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2)
bekezdés a) pontjaban  foglalt  ingyenes és  kedvezményes  gyermekétkeztetés
igénybevételéhez.

(4a) Ha a sziild, mas torvényes képvisel6 a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol szoldé 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 66/A. § (2) bekezdése
alapjan a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény els6é alkalommal torténé megallapitasakor
kérte a hatarozat egy példanyanak megkiildését a gyermekétkeztetést biztositdo intézmény
szamara, a hatdrozat érvényességének idOtartama alatt a hatarozat masolatat nem kell

benyujtania az intézményvezetonek.



(4b) Ha a bolcsddei, mini bolcsddei gondozas téritésmentessége a Gyvt. 150. § (6)
bekezdés d) pontja alapjan, vagy az ingyenes intézményi gyermekétkeztetésre valo
jogosultsag a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b) pont bb) alpontja vagy d) pontja alapjan all fenn,
a gondozasi helyet biztositd intézmény vezetdje a 9. melléklet szerinti igazolast nyujtja be az
intézményvezetonek.

(5) Bolcsédei, mini bolcsddei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban,
valamint intézményi gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés c) pontjaban
foglaltak fennallasat a magasabb Osszegli csaladi potlek megallapitasarol szolo hatarozat
masolataval, ennek hianyaban

a) tartds betegség esetén szakorvosi igazoléssal,

b) fogyatékossag esetén a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény
végrehajtasarol szold 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti
szakeértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleményével kell igazolni.

(5a) A fogyatékos gyermekek szamara nappali ellatast nyujtd, az Szt. hatalya ala tartozo
fogyatékosok nappali intézményében elhelyezett gyermek ingyenes és kedvezményes
intézményi  gyermekétkeztetésének igénybevételechez a kotelezettnek a  gyermek
fogyatékossagarol kiilon igazolast nem kell benyujtania.

(5b) Ha a kotelezett a bolcsodei, mini bolcsédei gondozast a Gyvt. 150. § (6)
bekezdés e) pontja alapjan  kivanja téritésmentesen igénybe venni, benyujtja az
intézményvezetének a gyermek védelembe vételérdl szol6 gyamhatdsagi hatarozat masolatat.

(6) Ha a gyermek a Gyvt. 21/B. § (1) és (2) bekezdése szerinti ingyenes és kedvezményes
intézményi gyermekétkeztetésre is jogosult, szamara az ingyenes étkezésre valo jogosultsagot
kell megallapitani. Ebben az esetben a kotelezettnek kizardlag az ingyenes étkezésre valod

jogosultsag feltételének fennallasat kell igazolnia.

58. oldal 1-18. sora a kdvetkezdkre modosul:
(7) Ha az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételét,
valamint bolcsddében, mini bolcsédében a gyermek gondozasanak téritésmentes biztositasat
a) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsiaga alapozza meg,
az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a téritésidij-fizetési
mentesség a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag kezdd idSpontjatol,

legkorabban az ellatas igénybevételének elsé napjatol illeti meg a kotelezettet,



b) aza)pont ald nem tartozd feltétel fennalldsa alapozza meg, az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a téritésidij-fizetési mentesség az azok
igénybevételere jogositd feltétel fennallasdnak az intézményvezetdé részére torténd
bejelentését, illetve igazolasat kovetd naptdl illeti meg a kotelezettet.

18/A.§ (1) Az ellatas igénylése sordn a 17. és 18. § szerinti dokumentumok masolatként is

benyujthatok, feltéve, hogy harom honapnal nem régebbiek.

(2) Nem sziikséges ismételten benyudjtani a 17. és 18. § szerinti dokumentumokat,

amennyiben az igényld ugyanannal a tobbcéli vagy kozos igazgatasu intézménynél igényel

mas gyermekjoléti alapellatast, ahol jelenleg is ellatasban részesiil, feltéve, hogy a

dokumentumok harom honapnal nem régebbiek.

(2a) A kotelezettnek a nevelési év, tanitasi év kezdetén nem kell ismételten benytjtania a

18. § szerinti dokumentumokat, ha az azokban foglaltak nem valtoztak és intézményvaltasra

sem kertilt sor.

(3) Az (1)—(2a) bekezdés szerinti esetben irdsban nyilatkozni kell arrél, hogy a masolatként

csatolt, illetve korabban csatolt dokumentumok tekintetében id6kozben nem kovetkezett be

valtozas.

59. oldal 5. sora kdvetkezére modosul: Az 6vodai intézmény

59. oldal 13. sora a kovetkez6re modosul: Nemzeti Népegészségligyi és Tisztiorvosi Kozpont

65. oldal 1-7. sora a kdvetkezOkkel egésziil ki:

Unnepélyek, hagyomanyaink, megemlékezéseink:

- Sziireti mulatsag - Tojaskeresés
- Mikulas - Komatélazas
- Advent - Mércius 15.

- Farsang - Anyak napja
- Gergely-jaras - Tehetségnap

- Husvéti nyilt nap sziilokkel - Ballagas



VIRAGOSKERT OVODA ES BOLCSODE

BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEGENEK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



3. oldal 14. sora kovetkezOkkel egésziil ki: A gyermekek védelmérol és gyamiigyi
igazgatasrol

4. oldal 2.2. A bdlcséde szervezeti felépitése a kovetkezore modosul: Egyéb technikai
munkatars

6. oldal 4. A bolcsdde miikodési rendje 4. sora a kovetkezére modosul: jogszabaly szerinti

ellatasa

7. oldal 1. sora a kovetkez6re mddosul: rendelet

7. oldal 2. sora a kdvetkezére modosul: 4 6ra

7. oldal 15. sora a kdvetkez6re mddosul: 369/2016. (X.24.)

8. oldal 6-22. sora a kovetkezére mddosul: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 35.§ (1) Az intézmény fenntartdja
meghatarozza az ellatdsban részesiilok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum
megalakitdsdnak és mitkddésének — jogszabalyban meghatarozottak szerint kialakitott —

szabalyait.

36.§ (1) A gyermek, a gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekdnkormanyzat és a fiatal feln6tt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellato
érdekképviseleti és szakmai szervek a hézirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
intézmeény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumanal

a) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése

esetén,

c) a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadéasa esetén.

36.§ (2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy
mas torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal
felndtt az intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az
intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a

vizsgalat eredmeényérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

9. oldal 4. sora a kovetkezdkre modosul: 11, szamu melléklete



11. oldal 10. sora a kovetkezokre modosul:

A bolcsodei talalokonyha a HACCP szabalyainak megfelelden kiépitett rendszer alapjan
mitkodik.

11. oldal 13. sora a kovetkezOkre mddosul: A bolcsddébe jard kisgyermeknek

11. oldal 16-17. sora a kovetkezOkre modosul: A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi

1gazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv. eldirasait kell alkalmazni.

11. oldal 19-27. sora a kovetkezokkel egésziil ki:
1997. évi XXXI. torvény
21/A. §(1) Ha a sziild, torvényes képviseld eltérden nem rendelkezik, az intézményi

gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakasos intézményben

a) a bolcsédében, mini bdlcsddében bolcsddei ellatdsban részesiilo gyermekek részére
az ellatasi napokon a reggeli f6étkezést, a déli meleg féétkezést, valamint tizorai és

uzsonna forméjaban két kisétkezést,

b) a gyermekek €s a tanulok szamdara az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai
tanitdsi napokon az 6vodaban és a nem bentlakasos nevelési-oktatasi intézményben a
déli meleg foétkezést, valamint tizérai és uzsonna formajaban két kisétkezést kell

biztositani.

12-18. oldal a kovetkezdkkel egésziil ki:
21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bolcsédében, mini bolcsédében nyujtott bolcsddei ellatasban vagy Ovodai

nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartdsan beteg

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,



ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez0 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett

Osszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették;

(3)Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositasahoz k6zos haztartasban éléként

kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b) a huszonot évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszerii iskolai
oktatasban részt vevl, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
felndttoktatasban részt vevd vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld,

és

c) ¢letkortol fliggetleniil a tartésan beteg vagy stlyos fogyatékos gyermeket, kivéve a
neveldsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a neveldsziilénél

elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdgondozoi ellatasban részesiilo fiatal felnéttet.

@ Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 0sszeg szamitisanal — a
kérelem benyujtasanak idépontjaban — koz0s haztartasban ¢él6 csaladtagként kell
figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy
tartdzkodasi hellyel rendelkezd

a) szil6t, a szild hazastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

c) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csaladjogra iranyado szabalyai alapjan a sziild

vagy hazastarsa altal eltartott rokont.



() A csaladba fogadé gyam a sajat és a gyamsaga alatt allé gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald
jogosultsag megallapitasat, ha az (1) vagy (2) bekezdésben meghatarozott feltételek
valamelyik gyermek tekintetében fennallnak. Az (1) bekezdés @) pont ac) alpontja és a
(2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csalddba fogadd gyam sajat gyermekeinek és a
gyamsaga alatt all6 gyermekeknek a szdmat Ossze kell adni. A (4) bekezdés

alkalmazasaban sziil6 alatt a csaladba fogad6 gyamot is érteni kell.

(6) Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak

egy jogcimen vehetd igénybe.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

151.§

21/A.§ (1) Ha a szilld, torvényes képviseld eltéréen nem rendelkezik, az intézményi
gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakasos intézményben
a) a bdlcs6édében, mini bolcsédében bolcsddei ellatasban részesiilo gyermekek részére az
ellatasi napokon a reggeli foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizorai €s uzsonna
formajaban két kisétkezést,
b) a gyermekek és a tanulok szamara az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai
tanitasi napokon az 6vodaban és a nem bentlakasos nevelési-oktatasi intézményben a déli
meleg féétkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést

kell biztositani.

Ha a sziil6 az étkezések megvalasztasan valtoztatni szeretne, akkor azt az attérést megel6z6
hénap 20-ig kell jeleznie az intézményvezetd felé. Az attérés a sziilo jelzését kovetd honap
01-t6l lehetséges. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét Onkormanyzati rendelet

szabalyozza.

A szillének az étkezés igénybevétele elott és az étkezésben valtozasok, vagy a
kedvezményre jogosultsdgban tortént valtozasok esetén a torvény altal eldirt nyilatkozatot

kell kitoltenie.



Az étkezési téritési dijak (6voda, bolcsdde) kiszamitasat az intézmény végzi. Az étkezési
téritési dijat fizetok kovetkezd adatait megkiildi az 6nkormanyzat pénziigyi csoportjanak

minden hdénap utolsé munkanapjan:

- csoport neve ahova a gyermek jar,

- a gyermek neve,

- tényleges étkezési napok szédma,

- napi étkezési téritési dij,

- targyhavi brutto 0sszeg, netto dsszeg
- Afa

- hatralék

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 148§ (9)

A téritési dij meg nem fizetése esetén késedelmi pdtlék nem allapithaté meg.

A Polgérmesteri Hivatalba atadott adatok alapjan a s szamla a Polgarmesteri Hivatal
pénztarosa altal keriill kiallitasra és kikiildésre. A téritési dij beszedése is Polgarmesteri

Hivatal altal torténik.

A sziilok vagy atutalassal vagy személyesen is fizethetnek a Polgarmesteri Hivatal
pénztardban. A szdmlat az Onkorményzat postdzza a sziil6 részére. Az utalds modjardl a
szamla kézhezvételét kovetden kap informdacidt. Az étkezési téritési dij befizetése utan a
Polgarmesteri Hivatal pénztdrosa megkiildi az aktualis honap adatait az intézmény részére:

- téritési dijfizetésre kotelezett sziilé gyermekének neve,

- csoportja,

- szamlaszama,

- szamla Osszege,

- szamla kelte,

- fizetési hatarido,

- a befizetés datuma,

- a befizetés Osszege.



8.2. Sziil6k tajékoztatasa

Az étkezési téritési dijak egy napra jutd Gsszegérdl a sziiloket a hirdet6tablan elhelyezett

értesitéssel kell tajékoztatni.

Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételik modjat a
Rékoéczifalva Véaros Onkorményzata - rendeletben szabalyozza és annak tartalmar6l az

intézmény megfelelé modon tajékoztatja a sziiloket.

Befizetési és potbefizetési napok, idépontok az intézmény hirdetdtablajan kifiiggesztésre

keriilnek.

Az 6voda — és Rakdczifalva varos honlapjan - intézményi étkezési téritési dijak befizetése
minden hoénap tizedikéig a hirdetd tablan elore jelzett napokon és idépontban torténik.
Pétbefizetés napja minden honap 10-e utani elsé csiitdrtok, amelyrdl a szililoket a szokasos
modon tajékoztatjuk.

A tajékoztatasért felelds: intézményi titkar, a befizetési idépont el6tt legalabb 7 nappal.

8.2.1. Hidnyzds esetén az étkezés lemonddsa

328/2011. (XI1.29.) a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd

bizonyitékokrol sz616 Kormanyrendelet 13§

Hidnyzas esetén a sziillé étkezést lemondhatja mindennap 9.00 Oraig a megadott

telefonszamon vagy személyesen.

Az étkezés lemondasa a kdvetkezd naptol érvényes.
A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé az étkezési téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 16§



16. § (1) A személyi téritési dijat az igénybevétel napjatdl havonként — ha a telepiilési
Oonkormanyzat vagy a megallapodas méasként nem rendelkezik —

a) bolcsddei ellatas és intézményi gyermekétkeztetés esetén a targyhonap 10. napjaig,

b) Gyvt. 44/C. §-a szerinti napkozbeni gyermekfeliigyelet, atmeneti gondozas és
utdogondozoi ellatds esetén a targyhonapot kovetd honap 10. napjdig kell befizetni az
ellatast nyujto intézmény elszdmolasi szamldjara.

(2) Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megéallapitott téritési dij befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos
hatarid6 megjelolésével a kotelezettet irasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha
a hatarid0 eredményteleniil telt el, az intézmény vezetdje a kotelezett nevét, lakcimét és a
fennall6 dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatralékrél az intézmény vezetdje
negyedévenként tajékoztatja a fenntartot a téritésidij-hatralék behajtasa vagy a behajthatatlan
hétralék torlése érdekében.

Az ellatasok igényléséhez és a téritési dijak megallapitasahoz felhasznalhaté bizonyitékok

kore:

17.§ (1) A személyi téritési dij megéllapitasahoz a kotelezett — a (2) bekezdésben foglalt
kivétellel — 30 napnal nem régebbi, az 5. melléklet szerinti jovedelemnyilatkozatot ny1;jt be az
intézményvezetonek.

(2) A kotelezett

a)a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes intézményi gyermekétkeztetés
igénybevételéhez a 6. melléklet szerinti nyilatkozatot,

b)a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)—d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti
ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez a 8. melléklet
szerinti nyilatkozatot és az adott jogcim igazolasara a 18. §-ban eldirt dokumentumot nyjtja
be az intézményvezetOnek.

(3) A kotelezett egy nyilatkozatot nyujt be, ha az ugyanazon intézménybe jaré tobb
gyermeke utan azonos jogcimen igényli az ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetést.

18. § (1) Bolcsddei, mini bolcsddei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés ¢) pontja
szerinti téritésidij-fizetési mentesség és intézményi gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B.
§ (2) bekezdés b) pontja szerinti normativ kedvezmény megallapitasahoz be kell szerezni a
kotelezett nyilatkozatat. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a Gyvt. 21/B. § (3) bekezdésben

meghatarozott gyermekek szamat.



(2) Az (1) bekezdés szerinti gyermekek szamaban tortént valtozast az intézmény
vezetdjének a valtozast kovetd 15 napon beliil irasban be kell jelenteni.

(3) Az eltartott gyermekek szdmanak megvaltozasa esetén az 1j téritési dijat a (2) bekezdés
szerinti bejelentést kovetd honap elsé napjatol kell megfizetni.

(4) A kotelezett — a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel — benyiijtja az intézményvezetdnek a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot megallapité hatdsagi dontés
masolatat  bolcs6édei, mini bdlcsddei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6)
bekezdés a) pontjaban, tovabba gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (1)
bekezdés b) pont ba) alpontjdban  és c¢) pontjdban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2)
bekezdés a) pontjaban  foglalt  ingyenes és  kedvezményes  gyermekétkeztetés
igénybevételéhez.

(4a) Ha a sziil6, mas torvényes képvisel6 a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyt eljarasrol szoldé 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 66/A. § (2) bekezdése
alapjan a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény els6 alkalommal t6rténé megallapitasakor
kérte a hatarozat egy példanyanak megkiildését a gyermekétkeztetést biztositd intézmény
szamara, a hatarozat érvényességének idOtartama alatt a hatarozat masolatat nem kell

benyijtania az intézményvezetonek.

(4b) Ha a bolcsédei, mini bolcsédei gondozas téritésmentessége a Gyvt. 150. § (6)
bekezdés d) pontja alapjan, vagy az ingyenes intézményi gyermekétkeztetésre valod
jogosultsag a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b) pont bb) alpontja vagy d) pontja alapjan all fenn,
a gondozasi helyet biztosito intézmény vezetdje a 9. melléklet szerinti igazolast nyujtja be az

intézményvezetének.

(5) Bolcsddei, mini boélcsddei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban,
valamint intézményi gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés ¢) pontjaban
foglaltak fennalldsat a magasabb Osszegii csaladi poOtlék megallapitasarol szold hatarozat
masolataval, ennek hidnyaban

a) tartos betegség esetén szakorvosi igazolassal,

b) fogyatékossag esetén a csalddok tdmogatasardl szolé 1998. évi LXXXIV. torvény
végrehajtasarol szoldé 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti
szakeértoi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleményével kell igazolni.

(5a) A fogyatékos gyermekek szamara nappali ellatast nyujtd, az Szt. hatalya ala tartozd

fogyatékosok nappali intézményében elhelyezett gyermek ingyenes és kedvezményes



intézményi  gyermeketkeztetésének igénybevételéhez a  kotelezettnek a  gyermek
fogyatékossagardl kiilon igazolast nem kell benyujtania.

(5b) Ha a kotelezett a bolcsdédei, mini bolcsédei gondozast a Gyvt. 150. § (6)
bekezdés e) pontja alapjan kivanja téritésmentesen igénybe venni, benyujtja az
intézményvezetonek a gyermek védelembe vételérdl sz6l6 gyamhatdsagi hatarozat masolatat.

(6) Ha a gyermek a Gyvt. 21/B. § (1) és (2) bekezdése szerinti ingyenes és kedvezményes
intézményi gyermeketkeztetésre is jogosult, szamara az ingyenes étkezésre vald jogosultsagot
kell megallapitani. Ebben az esetben a kotelezettnek kizardlag az ingyenes étkezésre vald
jogosultsag feltételének fennallasat kell igazolnia.

(7) Ha az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételét,
valamint bolcsédében, mini bélcsddében a gyermek gondozasanak téritésmentes biztositasat

a) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaga alapozza meg,
az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a téritésidij-fizetési
mentesség a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag kezdd idépontjatol,
legkorabban az ellatas igénybevételének elso napjatol illeti meg a kotelezettet,

b) aza)pont ald nem tartozd feltétel fennallasa alapozza meg, az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés €és a téritésidij-fizetési mentesség az azok
igénybevételére jogositd feltétel fennallasdnak az intézményvezetd részére torténd
bejelentését, illetve igazolasat kovetd naptol illeti meg a kotelezettet.

18/A.§ (1) Az ellatas igénylése soran a 17. és 18. § szerinti dokumentumok masolatként is
benyujthatdk, feltéve, hogy harom hénapnal nem régebbiek.

(2) Nem sziikséges ismételten benyudjtani a 17. és 18. § szerinti dokumentumokat,

amennyiben az igénylé ugyanannal a tobbcélu vagy kozos igazgatasi intézménynél igényel

més gyermekjoléti alapellatast, ahol jelenleg is ellatasban részesiil, feltéve, hogy a

dokumentumok harom hénapnal nem régebbiek.

(2a) A kotelezettnek a nevelési év, tanitasi év kezdetén nem kell ismételten benytjtania a

18. § szerinti dokumentumokat, ha az azokban foglaltak nem valtoztak és intézményvéltasra

sem keriilt sor.

(3) Az (1)—(2a) bekezdés szerinti esetben irdsban nyilatkozni kell arrél, hogy a masolatként

csatolt, illetve korabban csatolt dokumentumok tekintetében 1idokozben nem kovetkezett be

valtozas.

19. oldal 1-4- sora a kovetkezOkkel egésziil ki:

Az elsd figyelmeztetést a fizetés és a potbefizetés elmulasztasat kovetd 15 napon beliil, a



masodik figyelmeztetést, az elsot kovetd 15 és 20 nap kozott kell elkiildeni, a harmadik
figyelmeztetést a masodikat kovetd 8 napon beliil kell a sziilének elkiildeni irasban. Nem

fizetés esetén értesiti az intézményvezetd a gyermekjoléti szolgalatot.
19. oldal 6-7. sora a kovetkezokkel egésziil ki:

- Ovodai jogosultsag megsziinésekor a kovetkezé honap végéig a pénzosszeg lakésra

torténd utalasardl az intézményi titkar intézkedik.
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Virdgoskert Ovoda és Bolcside Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat



1. Bevezetés

A Viragoskert Ovoda és Bolcsdde koznevelési intézményi (6vodai) és a gyermekek napkozbeni

ellatasanak (bolcsdde) feladatait latja el.

1.1 Altalanos rendelkezések

1.2 A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi
CXC. tv. 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a
kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Olyan alapdokumentumként kell alkalmazni,
amely meghatarozza a feladatok egymésra épiild rendszerét, az egyes munkakorokhoz tartozéd
kompetenciakat, hataskoroket és felleldségi koroket. Célunk, hogy az intézmény miikodése ezaltal
kiszamithato, hatékony, jogszerii legyen, a feleldsségteljes munkavégzéshez segitséget nyujtson. Az
SZMSZ-hez tartozé munkakdri leirasok rendszerszinten szabalyozzak a feladatokat, ezaltal a jogszerii

milkodés biztositasa, a Pedagdgiai Program megvaldsitasat alatdmaszto rendszer mikodtetése a célunk.

Jogszabdlyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol



2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény hatalybalépésével

Osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és torvénymodositasokrol
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
1992. évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodroél és az esélyegyenldség elémozditasardl

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztdsanak,

forgalmazasanak egyes szabdlyairol

326/2013. (VIII30.) Korm.rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

2/2005. (II1. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a

Sajatos nevelési igénytli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

2011. évi CXIL. térvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezmenyeirdl
3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kdzoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

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

intézmények névhasznalatarol



1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és

a szocialis szakvizsgardl

8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési

nyilvantartasarol

253/1997. (X11. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,

intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermek;joléti alapellatasok és

gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i Névjegyzékrol és az
Orszagos Szocialpolitikai Szakértéi Névjegyzékrol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

18/1998. (V1. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek €s a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges

jarvanyligyi intézkedésekrol

10/2008. (V1. 28.) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter altal adomanyozhaté szakmai

elismerésekrol

7/2010. (II. 19.) SZMM utasitas a Bolcsédék Napja megiinneplésérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

1993. évi I1I. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast ny(jtd szocialis intézmények szakmai

feladatairol és mukddésiik feltételeirdl



37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4&gazatban torténd

végrehajtasarol

2/2004. (1. 15) FMM  rendelet a  kollektiv  szerzddések  bejelentésének és

nyilvantartdsanak részletes szabalyair6l

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezeserol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé bdnasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl
Maoddszertani Levél (Orszagos Csalad és Gyermekvédelmi Intézet) 2012.

Az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata

Az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekvédelmi szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol.



Munkadjat szabdlyozzdk:
A Viragoskert Ovoda és Bolcs6de Alapitd Okirata 140/2017 (X.24)

A 7/2007. (IV.02.) Gyermekvédelem helyi szabalyairdl sz6l6 Onkorméinyzati Rendelet és annak
modositasai
Rakoczifalva Varos OnkormanyzatKépviselé-testiiletének vonatkozé rendeletei €s

hatarozatai

1.3. Az SZMSZ személyi és id6beli hatdlya

A szervezeti és mitkddési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd intézményegységi szervezeti és
mikodési szabalyzatok, egyéb belsé szabalyzatok, vezetoi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek, illetve azoknak is kotelessége, akik munkakapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, hasznaljak helyiségeit. Az
intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban és a

munkakdri leirdsban foglaltak szerint kotelesek végezni.

e Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az alkalmazotti kor kozos érdeke, ezért a benne foglaltak
vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetje fegyelmi
intézkedést kezdeményezhet.

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. CXC. térvény 25§ (4) szerint:

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatds intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a nevelGtestiilet, mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az Ovodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A 70§ (1) értelmében a neveldtestiilet dont az SZMSZ elfogadasarol.

Az SZMSZ hatalyba Iépését kovetden egyidejileg hatalyat veszti a 2017.09.01-én életbelépett
Szervezeti és mitkddési szabalyzat.

e A szervezeti és milkodési szabalyzat megtalalhaté az intézményben (Rakdczi Gt 60.:
6vodatitkari  iroda, és nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan

(www.rakoczifalva.hu).
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Az alapito okirat kelte: 2020.
Onkormanyzati hatarozat szama: /2020 (VIL.30.)

2. Az intézmény tevékenysége, gazdalkodasa, jogallasa

2.1. Az intézmény legfontosabb azonosito adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:  Viradgoskert Ovoda és Bolcsdde

A koltségvetési szerv székhelye. 5085 Rakoczifalva Rakoczi ut 60.
Telephelye:
Telephely megnevezése Telephely cime

| |Virdgoskert Ovoda és Bolesdde| 5085 Rakoczifalva Toldi Miklés tt 33. (ovoda)
Ovodai Intézményegység

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.01.01.
A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Rakdczifalva Viros Onkormdnyzata

székhelye: 5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
megnevezése: Rakoczifalva Varos Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete

székhelye: 5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 2.
A koltségvetési szerv fenntartoja

megnevezése: Rakoczifalva Varos Onkormanyzata

székhelye: 5085 Réakoczifalva, Szabadsag tér 2.

11



A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovoda: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8§ (1) — Az 6voda a gyermek hdroméves
koratol a tankStelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az
utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyerrmeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az étintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hianyéban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal is6debb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

Bolcséde: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szolo 1997.évi XXXI. torvény 43§ -
(1) bekezdése alapjan a bolcsdde olyan bolcsddei ellatast nyujtdé intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb csoportban

nyujt szakszer(i gondozést és nevelést.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besoroldsa:

Szakagazat szdma Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés (alapfokii oktatast megel6z8 nevelés), mint a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo
nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermekek harmadik életévétdl iskolaba 1épésig.
Az dvoda a kdznevelési rendszer szakmailag 6néllo nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje,
a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba Iépésig. Az 6voda pedagogiai tevékenységrendszere és targyi

kornyezete biztositja az 6vodaskoru gyermek fejlodésének és nevelésének legmegfelelébb feltételeit.

Alapfunkcioi:
- Ovo-védos
- szocialis

- nevel6-személyiségfejlesztd
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amelyek altal a gyermekekben megteremtddik a kovetkezd életszakaszba (a kisiskolas korba) vald

atlépés belso pszichikus feltételei.

Befogadd-elvii nevelési gyakorlat megvaldsitasa, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo,
valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli, vagy a hatranyos helyzetii

gyermekek integrélt/integracios nevelése.

Sajatos nevelési igényll gyermekek bolcsddei nevelés-gondozasa 6vodai nevelése, iskolai életmddra

felkészitése, integralt nevelése, ellatasa az alabbi sajatos nevelési igény esetén:

A szakért6i és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye alapjan:

testi fogyatékos, mozgasseériilt

érzékszervi fogyatékos: latas-, hallassériilt

- tanulasban akadalyozott értelmileg enyhe fokban sériilt

- beszédfogyatékos

- autista és egyéb pervaziv fejlédési zavar

- kevert specifikus fejlodési zavar

- tanuldsi zavar veszélyeztetett

- viselkedés fejlodésének organikus okokra visszavezethetd tartos és sulyos rendellenességével
kiizdd

- viselkedés fejlédésének organikus okokra vissza nem vezetheté tartés és sulyos
rendellenességével kiizdd

- aktivitas és figyelem zavara

- hiperkinetikus magatartaszavar

- elektiv mutizmus

Bolcsédei ellatdas a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkodzben ellatasa, szakszeril
gondozasa ¢€s nevelés, harmonikus tesi-szellemi fejlédésének elddegitése az életkor és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betSltése utdn amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a negyedik életévének betdltését
kovetd augusztus 31-1g nevelhetd és gondozhat6 a bolcsédében.

A koltségvetés szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:
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Kormanyzati
Kormanyzati funkciok megnevezése
funkcioszam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas feladatai
Sajatos nevelési igényll gyermekek o&vodai nevelésének,
2. 091120 '
ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
Gyermekétkeztetés  bolcsddében, fogyatékosok nappali
6. 104035 . Y & PP
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Raékoczifalva varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos péalyazat atjan a jogszabalyokban megéllapitott képesitési
kovetelméyeknek megfeleléen. Rakoczifalva Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg-
illetve menti fel-, 5 év hararozott i6re a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.évi CXC. térvény 83.§ (2)
bekezdésének f) pontja, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevbelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIIL.30.) korményrendelet rendelkezései
alapjan. Az inézményvezetd személyére vonatkozd egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézmény 0nallé jogi személy. Az intézmény vezetOje gyakorolja az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint a munkaltatoi jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyzé jogszabaly
1. | kézalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol
2. | munkaviszony 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
3. | megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
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A koznevelési intézmény
tipusa: 6voda-bolcséde
alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés
gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény — kiilon megéllapodasaban rogzitett-
pénziigyi — gazdalkodasi feladatai ellatasara koteles
koltségvetési szerv megnevezése és székhelye: Rakéczifalva Varos Onkorméanyzata,

5085 Rékoczifalva, Szabadsag tér 2.

A székhelyen és a feladatelldtasi helyen felvehetd maximdlis gyermeklétszam az intézményben

Maximalis
fen s . . gyermek-,
Feladatellatasi hely/székhely megnevezése tanulélétszam
1. Ovoda, 5085 Rakoczifalva, Rakoczi Ferenc ut 60. 100
2. [Ovoda, 5085 Rékéczifalva, Toldi Miklés ut 33. 70 |
3. [Bolcsode, 5085 Réakoczifalva, Rakdezi Ferenc 1t 60. 26
A feladatellatds szolgdlo ingatlanvagyon:
Ingatlan Vagyo,n felettl Az ingatlan
helyrajzi rendelkezes j 08a vagy funkcidja,
Ingatlan cime sz4ma a vagyon hasznalati célja
Joga
L. EZIS(??;isngenth?tk gaznfalva, 1005 hasznalati jog székhely
5 |Ovoda,5085 Rékoczifalva, . 6voda és
Rékoczi Ferenc it 60, 1005 haszndlati jog blesdde
3. ?8113??\?[?1’(16852?33. Rékoczifalva, 1034 hasznélati jog dvoda

Csoportok szama:

Ovoda: 2011. évi CXC. torvény elbirasai alapjan, a beiratkozast kévetden a fenntartd hatarozza meg
évente.

Bolcsdde: évente, a fenntartd dontése alapjan.

A személyes gondolkodast nyujtéo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998. (IV.30) NM rendelet el6irasaira alapozza.
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2.2. Az intézmény alapvetd tevékenyseégi korei

2.2.1. Bolcsbdei intézményegység

Bolcsodei ellatds a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni elldtdsa, szakszerii
gondozasa ¢€s nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének eldsegitése az életkor és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betdltése utdn amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik életévének betoltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a bdlcsédében.

2.2.2. Ovodai intézményegység
Alaptevékenység leirdsa:

Ovodai nevelés (alapfokii oktatast megel6z6 nevelés), mint a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo
nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermekek harmadik életévétdl iskolaba 1épésig.

Integralt nevelés megvaldsitasa.

2.3. Az intézmény bélyegzbinek felirata:
Az intézményi bélyegzék haszndlatara a kovetkezd beosztdasban az alabbi dolgozok jogosultak, és

kezelésiikért feleldsek:

A bélyegz6 felirata: A bélyegzd lenyomata:

Korbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva
(1.sz.)

Kiskorbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva

(2.52.)

Postabélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde 5085 Rakoczifalva,
Rakoczi u. 60.
Tel: 56/441-554 (3.sz.)
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Fejbélyegz6:

Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva

Adoszam: 16837449-2-16 (4.sz.)

Bélyegzé:

Hasznalatara
jogosult:

Elhelyezve:

Példanyszam:

1.5z

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
Ovodatitkar

Ovoda vezet61 iroda

2.52.

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
Ovodatitkar

Ovoda vezet6i iroda

1 db

1 db

3.sz.

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
Ovodatitkér

Ovoda vezetodi iroda

1 db

4. sz

Intézményvezetd
Intézmenyvezetd
helyettes
Ovodatitkar

Ovoda vezetdi iroda
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2.4. Az intézmény képviseldje

A nemzeti kdznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény szerint kinevezett intézményvezetd, tavolléte
esetén oOvodai intézményegységet érinté kérdésekben az intézményvezetd helyettes, a bolcsédei
intézményegységet érinté kérdések tekintetében pedig a bolcsédevezetd képviseli. Esetenként kiilon

megbizast adhat az intézmény vezetdje az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

3. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

Intézményvezetd
Intézményvezetd /
helyettes l
¥ Ovodatitkar
Ovodapedagdgusok ~ Bolesodei ’ ,
intézményegység Gyogypedagogus
: vezetd

s / l \ Karbantart6
Kisgyermek- Bélc‘sédei Szakacsnd és egyéb
neveldk dajka technikai alkalmazottak

3.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolatok rendje

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetl egyszemélyi felelésként vezet.
A bolcsodei és az dvodai intézményegységek szakmai szempontbol 6nalloak, tevékenységiiket a rajuk

vonatkozd jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

Intézményi folyamatok szervezése, miikodése

Intézményiink elkotelezett a mindségiigyi szemlélet alkalmazdsaban. Ez biztositja szamunkra a
szabalyozott folyamatok miikodése altal az atlathatosagot, a rendszer miikddésének kiszamithatosagat a
pedagogiai folyamatok teriiletén. Pedagoégiai folyamataink fejlesztése helyzetelemzéssel indul
(mindségiigyi modszerek). Erre épitjiik az intézményi stratégiai célokat, stratégiai terveket. Ezeket

kozéptavu célokra bontjuk, majd az operativ tervezéssel az éves munkatervben realizaljuk.
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Ennek megvalosuldsat ellendrizziik és értékeljiik az éves pedagodgiai miikddési tervben realizélt belsd
ellendrzési terv szabalyozott rendszere szerint. Ez a vezetok munkakori kotelessége.

A gyermekek esetében is eldiras a kiindulo fejlettségi statusz meghatarozasa a Pedagogiai programban
foglaltak szerint. Az ellendrzés eredményeit a vezetd elemzi és értékeli, a PDCA lapok alapjan késziti a
korrekcios javaslatokat, amelyeket beépit a kovetkez6 évi munkatervbe. A vezetdi elkotelezettség akkor
valosul meg, ha a mitkodési folyamatok alkalmazokeépes részét képezi a folyamatjavitas.

A komplex személyiségfejlesztés folyamatos biztositdsa, dokumentalasa, elemzése, esetlegesen a
folyamat javitasa minden 6vodapedagdgus munkakori kotelessége. Fegyelmi felelosséggel tartozik a
gyermek egyéni fejlettségérdl torténd tajékoztatas etikai szabalyainak megtartasaért, az intézmény jo
hirének megorzéséeért.

A folyamatok megszervezésénél a tovabbi fejlesztések megvaldsitdsanal minden dolgozé munkakori
felelossége megfeleld informacidaramléas biztositasa. Innovaciok bevezetése a munkatervben nem
szerepld kapcsolatok épitése, bdvitése, kapcsolattartdsi formak bevezetése vezetdi egyeztetés utan

lehetséges, a kdzos értékrend megtartasa érdekében.

3.1.1. Az intézmény felelOs vezetdje az intézményvezetd

Az intézményvezetot a képviseld-testiilet — nyilvénos palyazat Gtjan — a vonatkoz6 jogszabalyokban
meghatéarozott idotartamra bizza meg.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogkort (vezetdi megbizés, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabésat) és az egyéb munkaltatod jogokat Rakoczifalva Varos képviseld-testiilete gyakorolja a Nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv alapjan.
A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 69. § alapjan:

A koznevelési intézmény vezetdije
e Felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodaséért,
o Onillo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a

munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
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e Dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e Jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel

e A pedagdgiai munkaért,

e A nevelOtestiilet vezetéséért,

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o Onallg kdltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatési intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e A nemzeti és Ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

e A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

* A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o A sziil6k képviseldivel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel
valdé megfeleld egyiittmilkodésért,

e A gyermekbaleset megeldzéséért,

o A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e A pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. A koznevelési intézmény vezetdje a
torvényben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy

az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja:

a gyermekvédelmi munkat,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
a munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

az 6vodatitkar munkajat, valamint

a karbantartoi feladatokat ellaté dolgozo munkajat

3.1.2. A bolcsddei intézményegység bolcsédevezetdjeként

Teljes korii szakmai vezetdi feladatokat lat el a bélcsddeben.

Felelos:

a bolcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka iranyitasaért,

a helyes gondozasi-nevelési elvek megvalosulasaért,

az ANTSZ el6irasok pontos betartasaért,

a HACCP el6irasok betartasaért,

a normativ dokumentumok pontos vezetéséért

a KENYSZI vezetéséért (szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi

nyilvantartas)

3.1.2.1. Az dvodavezetOhelyettes feladatai:

Felelds:

Nevelési teriileten kézremilkodik az intézményvezeté altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

az ovodat érintd szervezési feladatok ellatasaért,

a szakmai munkakozosségek miikddési feltételeinek biztositasaért,
a szlil61 munkak§zosség mitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a munkarend elkészitéséért

az 6voda szakmai munkdjanak ellendrzéséért,
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e clvégzi tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza,
e az intézményvezetd tavolléte esetén az dvodat érintd ligyekben teljes korii dontési és

intézkedési jogkorrel rendelkezik

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

3.1.2.2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
ovodai intézményegységben az intézményvezeté helyettes, a bolcsédei intézményegységben a

bolcsddevezeto latja el.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan torténik.

Az intézményvezetd, az intézményvezeto helyettes, valamint a bolcs6devezetd egyidejii tavolléte esetén

a helyettesités az intézményvezetd éltal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A reggel 6,00 oratol 8,00 oraig, ill. 16,00 6ratol 17.00 oraig terjedd idOben a vezetd helyettesitésének
ellatdsaban kozremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé évodapedagogusok, illetve a

bolcsddében a kisgyermekneveldk.

3.1.3. Az o6vodatitkar

Az dvodatitkar a nevelotestiilettol és a dajkaktol, valamint a technikai dolgozdoktol elkiiloniilt feladattal
rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az 6voda, illetve a bolcsdde rendeltetésszerii
miikddéséhez szolgald feltételek biztositdsa (funkcionalis feladatkorok). Részletes feladatukat a

munkakori leirasuk tartalmazza.

3.1.4. Konyhai szakacsnd (bdlcsdde) és intézményi karbantartod

Munkéjukat a munkakéri leiras alapjan végzik.
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3.2, Felel6sok, egyéb team-vezetok

3.2.1. Gyermekvédelmi felelés (6vodai és bolcsédei intézményegységben gyermekvédelmi
munkakozosség formajaban torténik a gyermekvédelmi feladatok ellatésa.
A gyermekvédelmi felelds éves munkatervet készit, amelyet a nevelbtestiillet az évnyito

értekezleten megvitat és elfogad.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges feltételek

biztositasardl, a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérol.

A nevelési év kezdetekor a sziil61 faliujsagon kifiiggesztve tajékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi
felel6s nevérdl ill. idobeli és helybeli elérhetdségérdl.
Ugyan ilyen formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és

telefonszamat is ki kell fliggeszteni.

A veszélyezteté okok feltarasa érdekében -az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan-

csaladlatogatason vesz részt a csoportos 6vodapedagogussal vagy a kisgyermekneveldvel.

A gyermekvédelmi felelds, amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill. egyéb veszélyeztetd okok
pedagogiai eszkozokkel nem oldhaték meg, kezdeményezi az intézményvezetonél, hogy értesitse a

gyermekjoléti szolgélatot, jelzOlapot készit.

3.2.2. Fejlesztd team-vezetd (6vodai intézményegységben)

Az intézmény vezetOje bizza meg. A szakmai fejlesztéssel kapcsolatos munkajat intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

Az 6voda szakmai fejlesztésére kitlizott célok megvalosulasanak eldsegitése.
- Ennek érdekében a fejlesztési csoport vezetése, ezen belill killondsen:
- Elkésziti az éves munkatervet.

- Figyelemmel kiséri az el6z6 nevelési évrol athuzodoé intézkedési tervek végrehajtasat.
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- Tervezi az adott nevelési évben esedékes partneri igény €s elégedettségméréseket, és az azt
koveto elemzést, célmeghatarozast, intézkedési tervek készitését.

- Tervezi az adott évben esedékes onértékelést, és az azt kdvetd elemzést, célmeghatarozast,
intézkedési tervek készitését.

- Az intézményvezetdi beszamolohoz team beszamoldt készit.

3.2.3. HagyomanyOrz6 munkak6zosség vezetd (Ovodal intézményegységben)

Az intézmény vezetdje bizza meg. Az dvodai hagyomanyok és linnepek megszervezéséért felelds.

HagyomanyOrzéssel kapcsolatos munkajat az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.

Feladata:
Eves hagyomany6rzé munkaterv elkészitése, elfogadtatasa és megvaldsitasa:
- Feleldsi rendszer elkészitése.
- Nemzeti linnepek méltd megszervezése, az 6vodai hagyomanyokra épiilé tevékenységek,
rendezvények lebonyolitasa.
- Az intézményvezetd éves értékeléséhez a hagyomanydrzd tevékenység értékelésének

elkészitése.

3.2.4. Szakmai teamek vezetdje (6vodai intézményegységben)

Az intézmény vezetdje bizza meg a feladattal, akinek irdnyitdsa mellett végzik a munkacsoportok a

o

munkajukat. Az éves intézményi szintil feladatra alakul, évente az el6z6 évi fejlesztendo teriiletre.

Feladata:
- A munkacsoportok munkatervének dsszegyiijtés, lefiizése
- Az egyes munkacsoportok munkajanak koordinalasa

- Eves beszamolok bekérése, lefiizése
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3.2.5.

Difer munkacsoport

Az intézmény vezetGje bizza meg a feladattal, akinek irdnyitasa mellett végzi a munkajat.

Feladata:

3.2.6.

Eves munkaterv elkészitése, elfogadtatasa, megvaldsitasanak figyelemmel kisérése
Szakmai konzultacid az 6vodapedagdgusokkal, csoporton kiviili idében

A csoporton kivill fejlesztést igénylé gyermekek egyéni fejlesztése

Javaslattétel a gyogypedagogus felé felterjesztésre

A mérések megszervezése és dsszesitésének elkészitése Ovodaszinten

Eves beszamolo elkészitése

Iskolael6készitd csoportok:

iras-mozgas koordinacidt fejlesztd csoport
matematikai-logikai fejlesztési csoport
dramajaték csoport

mozgaskotta csoport

A team vezetodi felelOsek:

Az éves munkaterv és éves beszamold elkészitéséért
A fejleszto foglalkozasok szakszerii megszervezéséért, és megtartasaért
A résztvevo gyermekek biztonsagos feliigyeleteért

A fejlesztési dokumentumok elkészitéséért és leadasaért

Az éves munkatervben rogzitett idopontoktol eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

3.2.7.

Tehetségfejlesztd csoport:

vizualis tehetségfejlesztd csoport
zenel tehetségfejlesztd csoport (gyermektanc)
angol nyelvi tehetségfejleszto csoport

mazsorett tehetségfejleszté csoport
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A team vezetoi feleldsek:
- Az éves munkaterv és éves beszamolo elkészitéséért
- A tehetségfejlesztd foglalkozasok szakszerli megszervezéséért, és megtartasaért

- Arésztvevd gyermekek biztonsagos feliigyeletéért

Az éves munkatervben rogzitett idopontoktol eltéri csak az intézményvezet6 engedélyével lehet.

3.3. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.3.1. A toérvényes miilkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az aldbbi- a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a.) Az intézmény fenntartdja altal készitett:

- Alapitd okirat

b.) Az intézmény alapdokumentumai a szervezeti milkodési és a pedagdgiai tevékenység
leglényegesebb belsé normait tartalmazé dokumentumok:
- Szervezeti és mitkddési szabalyzat
- Pedagogiai program

- Hazirend

Az intézmény tervezheté és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- az éves munkaterv (kiegészitve az éves beszamolokkal)

- belsd szabalyzatok
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Alapité okirat

Az Alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvéntartdsba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény Alapito okiratat a fenntarté késziti el, illetve-

sziikség esetén- médositja.

A koznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Pedag6giai program megalkotdsa az intézmény szdmdra biztositja a szakmai
Onallésagot.

A Pedagogiai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan Pedagdgiai programot készit, vagy az ily
médon lekészitett pedagégiai programok koziil vélaszt. A neveld és oktaté munka a pedagdgiai program

szerint folyik.

A 20/2012. (VII1.30) EMMI rendelet alapjdn az 6voda Pedagégiai programja meghatérozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek

- személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitik, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek 4ltal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

- aszociélis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek,

- a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

- asziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikddésének formait,

- nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a nemzetiség kultirdjénak és
nyelvének dpolaséval jaré feladatokat,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- agyermekek esélyegyenldségét szolgéld intézkedéseket,

- anevel6testiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagégiai program elfogad4sarél a neveldtestiilet dont (A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény 70§ (2) b pontja). Az 6voda Pedagégiai programja megtekinthet6 a vezetdi irodéban,

tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.
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(Nyilvdnossdgra hozatal) Publikalésra keriil a KIR kozzétételi listdjan és Rékoczifalva honlapjan.
Hazirend

A nemzeti kbznevelésrédl sz616 2011. évi CXC. torvény 70§ (2) g pontja alapjén a Hézirend elfogadésardl

a nevel6testiilet dont.

A hizirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsdval, a gyermekek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket dllapitja meg. (A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25§
(2) bekezdés)
Tartalmazza:

- Ovodiba a gyermekek 4ltal bevitt dolgok 8ltoz6ben valé elhelyezését, bevitel bejelentését.

Az éves munkaterv (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 3. § szerint

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabélyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalGsitasdval sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a

felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet 4ltal torténd elfogaddséra
az évnyit6 értekezleten keriil sor. Ennek mellékletét képezi a teamek, munkak6zosségek és csoportok
munkaterve, amelyet annak vezet6je készit el. A munkaterv egy példanya a neveldtestiilet rendelkezésére

all nyomtatott forméaban.

3.3.2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informiciés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsat kizdrélag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére, amennyiben ennek a lehetdsége adott. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositésa,

- az alkalmazott pedag6gusokra, 6raaddékra vonatkozé adatbejelentések,
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- atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista.

Az elektronikus uton eldéallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 6vodaban hasznalatos csoportnaplo elektronikusan eldallitott, papir alapon tarolt adatként kezelendd.
Az elektronikus csoportnaploba az adatokat szamitdogépes uton viszik be az 6vodapedagdgusok. A

nevelési év végén az intézményvezetd lezarja és irattarba helyezi. A bdlesddi csoportnaplo kézi készitési.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal, az adott hdnapban kitoltendd jelenléti ivet,
azt az intézmény vezetGhelyettesének vagy az intézményvezetdjének ala kell imia, az intézmény

korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni a kitdltés utan.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a felvett gyermekek névsorat és adatait. Ezt a normativ

dokumentumok részeként kell tarolni.

Felelos:
- Ovodatitkar

- Boleso6dében: bolesédel vezetd

3.3.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval €s a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4§ o), A nemzeti koznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. térvény,
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23§ (2) pontja.
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Miikodési alapdokumentumok

Az intézményi dokumentacios rendszere, intézményi dokumentumok hasznalatdnak rendje:

és gyermekvédelem

nyomtatvanyai

Nyomtatvanyok . .
y e . y Nyomtatvianyok Hataskor
gyujtoszama
Ovodai jelentkezési lap
Jogviszony lemondo
1. nyilatkozat
Gyermeklétszam Sziil6i nyilatkozat gyermek
, ) atadasara jogosult Int€zmenyvezeto
ovodai e g
személyérol
jogviszon PR
Jos Y Sziil6i nyilatkozat
nyomtatvanyai (elérhetdség megadasa)
Igazolas dvodalatogatasrol
Ertesités ovodavaltozasrol
Gyermekbaleset
kivizsgalasanak
jegyzOkonyve
2. : intézményvezetd
Baleseti jegyzOkonyv e
Human erdforras helyettes
J o Beutalds munkakori orvosi y
{ gondozasaval kapcsolatos alkalmassagi vizsgalatra
nyomtatvanyok Szabadsag kalkulacios lap
Nyilatkozat eltartott
gyermekek szamarol
) ' ovodapedagogus
Felvételi és mulasztasi naplo _ o
Kiadhatja: intézményvezetd
Ovodai nyilvantarto lap ovodapedagogus
Ovodai jelentkezés lap
3. Belso ellendrzési S, g
. T mtezmenyvezeto
Tanligyigazgatas jegyz6konyv

Felhivas rendszeres 6vodaba
jarasra

Csaladlatogatas

intézményvezetd helyettes
ovodapedagdgus

Kérelem gyermek
tavollétének engedélyezésére

Jelzblap

gyermekvédelmi felel6s
ovodapedagogus
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Nyomtatvanyok
gyiijtészama

Nyomtatvanyok

Hataskor

Ovodai torzskonyv

Igazolas oktatasi azonositd
szamrol

intézményvezetd

Gyermekvédelmi naplo

Gyermekvédelmi felelds

intézményvezetd

Gyermekvédelmi és az
esélyegyenldséget biztositd
tevékenyseg értékelése,
beszamolo (tehetségfejlesztés,
iskolaelokészitd foglalkozasok,
gyermekvédelmi beszdmolok)

intézményvezetd
gyermekvédelmi felelos

Teamek vezetdi

4.

Ovodamiikodés

nyomtatvanyai

Munkarend

intézményvezetd

helyettes

Pedagdgiai munkaterv

intézményvezetd

Munkatervek (teamek és
gyermekvédelem,

gyogypedagogus)

Sziil6i nyilatkozatok
(gyermekcsoport miikddése)

intézményvezetd helyettes

Belso ellendrzési jegyzdkonyv

intézményvezeto
intézményvezetd helyettes

5.
Munkaltatoi

nyomtatvanyok

Feladat elrendelés
(6vodapedagdgus)

Feladat elrendelés

Kérelem (illetmény nélkiili
szabadsag)

Kérelem (hozzatartozé halala)

Kérelem a munkébol valo
tdvolmaradas engedélyezésére

Kérelem tovabbképzési tervbe
val¢ felvételre

Tanulmaényi szerzédés

Elszamolo6 lap

intézmeényvezetd

6.
Gazdasagi

nyomtatvanyok

Helyiségleltar

Tisztitoszer megrendeld

Sziil§ nyilatkozat téritési dij
megallapitdsahoz

[lletmény-eldleg kérelem

Ertesités étkezési dij
tartozasarol

intézményvezetd
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Nyo?‘,t?w?nwk Nyomtatvanyok Hataskor
gyujtoszama
Jegyzokonyv
7 (panaszkezelés)
Kozponti belso intézményvezeto
nyomtatvanyok Nyilatkozat nyugallomanyba
vonulas szandékarol
Elhelyezésiik
A miikodéssel dsszefiiggé dokumentumok irattar/
intézmény | honlap
betekintés

Az intézmény Alapité Okirata X X
Szervezési és Mikodési Szabalyzat X X X
Pedagogiai Program X X X
Esélyegyenloségi Szabalyzat X
Sziil61 Szervezetek Milkodésének Szabalyzata X X
Gyakornoki Szabalyzat X X
Munkavédelmi, Balesetvédelmi, Tiizvédelmi, egyéb

. X X X
szabalyzatok

Tajékoztatas a dokumentumokrol

Tajékoztatas a Pedagogiai Programroél:

» honlaprol

» kiadvanyon keresztiil (Els6 levél az 6vodaba 1ép6 leend6 ovodasok sziil6jének)

> azelso sziiloi értekezleten

Tajékoztatas a hazirendrdl:

» kivonat a sziilo szadmara 6vodaba lépéskor

» honlaprol
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Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok:

> asziikséges dokumentumok felt6ltésérdl a torvényi szabalyozasnak megfelelden az

intézményvezetés gondoskodik az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

2)
b)

c)

d)

g)

A felvételi lehetdségrol sz016 tajékoztato,
a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

kéznevelési feladatot ellatd

téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy foére megallapitott dijak mértékét, a fenntartéd altal

adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval 0sszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo-
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok, nyilvanos megallapitasait

anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikddési szabélyzatok, a hazirendet és a pedagdgiat programot tartalmazza.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

3§ (3) A szerv vezetGje a szerv szervezeti és mitkddési szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelés

szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

16. § (1) A kozfeladatot ellato szerv adottsdgainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az iigyeket intéz0 szervezeti egységnél, vagy

¢) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u) Reklametikai Kodex XII. cikkelye 2008. évi XLVIIL. térvény

a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol

A kozoktatasi- és allam altal gyermekek vagy fiatalkortiak részére fenntartott szocialis
intézményekben rekldmozni csak az intézményvezetdjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a rekldmozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklamtartamara, a
reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskorében
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzédében korlatozni.

Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonosen tekintettel a nevelési évre, a

milkodés rendjére.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

irasos engedély az intézmény vezet§jétol a reklamanyag példanyanak bemutatasaval

az elektronikusan érkezé kiilonféle reklamokat és hirdetéseket az alabbi szempontok szerint
osztalyozzuk:

egészséges ¢letmodra €s a kdmyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formaban hozzdjarulast nyujtd vaéllalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil osszefliggd megjelenitésre —

ezeken a tertileteken torténd reklamozast engedélyezhet az intézmény vezetdje.

Az intézményi hirdet6tabla hasznélatanak szabalyai:

a hirdetd tablan az Ovoda és a csoport milkddésével kapcsolatos informaciokat tessziik
nyilvanossa, magan és egyéb céges informacidkat nem engedélyeziink.
az el6z6 pontban felsorolt teriiletekre vonatkozéan kihelyezhet vezetéi engedéliyel reklam

anyag.

Az 6voda reklam anyag kihelyezésére nem kotelezheto.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

o A televizid, a radio és az irott sajtd képviselOinek, valamit kiilsé szerveknek adott mindennem

elvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

e Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd eldirasokat be kell tartani:

O

az 6vodat érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodavezetd, vagy az édltala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasédhoz az intézményvezetd engedélye sziiksége,
a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire,
nem adhatdé nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik,

a médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagit a kozlés eltt megismerje,

kérheti az Gijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e engedély megadasat kdveten a PR bejelenté nyomtatvanyt a titkarsagra be kell nytjtani.

Lobog6zas szabalyai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet

Feladat: a lobogdzast elrendelni, megszervezni, folyamatosan az dllagmegévasrol gondoskodni

Felelds: az intézményvezeto altal az éves munkatervben megjelolt személy

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 3§ (3)



A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatést. Ehhez sziikséges az 0voda és az egyhaz kozott létrejott
egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositotthitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziiksége feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A sziilok igényét a nevelési év elején fel kell mérni, az igényeket az egyhazkozosségek felé el

kell juttatni.

Hivatali titok megdrzése

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ u)

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan milkodés biztositasa, illetve az

ovoda j6 himevének megdrzése érdekében vezetdi utasitiasban irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

ad hato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a

tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére:

2007. évi CLIIL tv. 3.§ (1), 11.§ (6)

2007. évi CLIL torvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allé személy,
aki-onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontése vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy onkormanyzati vagyonnal
vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett &llami pénzalapok, fejezeti kezelésli -eldiranyzatok,

onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,...

11.§ (6) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes

adatok védelmére vonatkozo6 tovabbi szabélyokat az Orzésért felelos szabalyzatban allapitja meg.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az dvoda alkalmazasdban 4all6 mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje

e azintézmény vezetd helyetteseire.

A telefonhasznalat eljarasrendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ u alapjan.
A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
magénal.

e Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra, azt

,, Telefonhivasok nyilvantartasa” fiizetben jeldlni kell.

e A pedagogus a_gyermekek koziott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre

sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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3.4. Az intézmény vezetdségét segitd testilletek

3.4.1. Vezetdi csoport
Tagjai:
Intézményvezetd

Bolcsédevezetd

Feladata, jogkore

- A vezetdi csoport feladata az operativ vezetéi feladatok koordindlasa, tervezése,

végrehajtasuk ellendrzése
Miikddése

- Havi rendszerességgel iilésezik. Az iilések pontos idejét a mindenkori éves munkaterv
rogziti.

- Hatéarozatképes, ha az intézményvezetd vagy a helyettes jelen van, és a bolcsédevezeto is
jelen van.

- Az léseket az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes vezeti.

- Az ulésekrdl emlékeztetd készil.

3.4.2. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tandcs sajat kozalkalmazotti szabalyzata alapjan miikodik és a jogszabalyok altal
meghatarozott modon képviseli az alkalmazotti kozdsséget. A kdzalkalmazotti tanacs és a munkaltato
kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg. A
koézalkalmazotti szabalyzatban hatarozott id6re, de legfeljebb a kdzalkalmazotti tanacs megbizatasanak

tartamara kotheto.

3.4.3. Alkalmazotti k0zosség értekezlete

Tagjai:

Az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatottak.

Feladata, jogkore
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- A fenntartoi dontések el6tt véleményt nyilvanit a kdznevelési torvény altal e korbe utalt
kérdésekben (kiillondsen: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak
visszavonasaval Osszefiiggd kérdésekben.)

- Véleményt nyilvanit az intézményvezeto altal kezdeményezett kérdésekben.

Mikodése

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze €s vezeti, illetve az

intézményvezetoi palyazat tekintetében a hatalyos jogszabalyok szerint miikodik.

3.4.4. Szakalkalmazotti értekezlet

A vezetOkbdl és az intézmény alapit6 okirataban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kézossége.

Az alkalmazotti tandcs értekezletét 6ssze kell hivni az igazgatotanacs, vagy a vezetoi tandcs kérésére az

altala megjelolt témaban, illetve, ha az alkalmazottak legalabb 50%-a kezdeményezi.

3.4.5. Nevelotestileti értekezlet

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.

Feladata, jogkore

Nevelési és oktatasi keérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos iigyekben
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontést, véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Ennek megfelelden dontési jogkorébe tartozik a Nktv. 70§ (2) alapjan:
- A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa €s elfogadasa.
- A Pedagoégiai program modositasa elfogadésa.
- Az intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
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- A tovabbképzési program elfogadasa.
- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

- A Hazirend elfogadasa.
Miikddése:

A nevelbtestiilet értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze €s vezeti, illetve az intézményvezet6i

palyazat tekintetében az Nktv. szerint miikodik.

A nevel6testlilet értekezletét 6ssze kell hivni az igazgatdi tanacs vagy a vezet6i tanacs kérésére az altala

megjeldlt témaban, illetve, ha a neveldtestiilet legalabb 50%-a kezdeményezi.

Intézményegységek alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletei

Csak az intézményegység miikodésével kapcsolatos kérdésekben az érintett intézményegység
alkalmazotti, szakalkalmazotti k6zossége is allast foglalhat az intézményegység szervezeti és miikodési

szabalyzatban régzitett modon.

4. A vezetok és a sziiloi szervezetek kozotti egyiittmiikodés altalanos szabalyai

Az intézményen beliil a bolcsédében Erdekegyeztetd forum, dvodaban Sziili Valasztmany miikodik, az
intézmenyegységek sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott médon.

Az inttzmény a szil6i jelzések, észrevételek, javaslatok, panaszok folyamatos gylijtésével és
feldolgozasaval biztositja, hogy az intézményegységek mitkodése és a sziildi elvarasok egyre kozelebb
keriiljenek egymashoz.

A szakmai team vezet0 feladata megteremteni a sziiloi jelzések folyamatos fogadasidnak a
feltételrendszerét az dvodai intézményegység tekintetében, illetve a sziil6i jelzéseket feldolgozni és a

szlikséges intézkedési javaslatokat megfogalmazni.

5. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintii irdnyitdsdnak érdekében az intézmény vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel.
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e Az intézmény fenntartdja:
Rakoczifalva Varos Onkormanyzat Polgarmestere

5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 2.

e Rakoczifalva Varos Onkorményzat képviseld-testiilete és polgarmesteri hivatala.

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szolnoki Tagintézménye
5000 Szolnok Varosmajor ut 65/A

o A helyi gyermekjolét szolgalattal:
Szolnoki Kistérség Tobbceélu Tarsuldsa Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatdé Kozpont
5085 Rakoczifalva, Kossuth u. 13.

o Egészségiigyi szervekkel:

- Az ovoda orvosaval az intézményvezetd helyettes, a bolcsdde orvosaval a bolcsddevezeto tart
kapcsolatot.

- A védondvel valo kapcsolattartasért, az id0szakos vizsgalatok megszervezéséért, a tisztasagi
vizsgalatokért az intézményvezetd helyettes és a bolcsOdevezetd felelds. Alapjat a védonodi
éves munkaterv képezi, amely az intézményvezetdvel keriil egyeztetésre.

- Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gydmhivatala 5000 Szolnok,
Kossuth 1ut 2

- Magyar Allamkincstar Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Igazgatésag S000 Szolnok,
Liget ut 6.

Az dvodapedagogusok kapcesolattartasi formajanak bovitése neveldtestiileti dontés alapjan torténhet. Az

ettdl eltérd kapcesolattartas a kozos értékrendet sérti.

6. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

6.1. Az alkalmazottakra vonatkozdan

Az intézmény minden alkalmazottja évente egy alkalommal koteles részt venni munka- alkalmassagi,
foglalkozas- egészségligyi vizsgalaton. E vizsgalatrol és az alkalmassagrol szol6 igazolast koteles leadni
az intézményvezetd-helyettes, illetve a bolcs6devezetd részére. Az alkalmassag €rvényességéert teljes

korti felelosséggel tartozik.
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6.2. A gyermekekre vonatkozoéan

A gyermekek egészségiigyi ellatdsanak rendjét az intézményegységek Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata tartalmazza.

7. Az intézményi munkavégzés rendje

Az intézmény és a vele jogviszonyban all6 munkavallald jogait és kotelességeit a munkavégzéssel

kapcsolatos altalanos és specialis jogszabalyok tartalmazzak.

7.1. Az intézmény dolgozoinak jogai és kotelességei

7.1.1. A munkakdrtdl fiiggetlen jogosultsag

Munkakérétdl fiiggetleniil, minden dolgozé jogosult a kbvetkezokre:

- Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasaban és fejlesztésében
kozremiikodni.

- Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

- A hataskorébe tartozo ligyekben donteni, sajat tevékenységét onalldan végezni.

- A munkakori tevékenység hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival és az
érdekelt partnerekkel szoros egyiittmikodést kialakitani.

- A folyamatos munkavégzés lehet6ségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi feltételeket,
informacidkat igényelni.

- A jogszabalyban és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint munkajarl

értékelést, elemzést kapni.

7.1.2. Az intézmény dolgozojanak kotelességei

Minden intézményi dolgozo koteles eleget tenni a kovetkez6knek:

e A munkakori leirdsban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
mindségpolitikdjanak megfelelden teljesiteni, partnerkapcsolatai soran az intézményt
hitelesen, magas szinvonalon képviselni. Az dvoda j6 hirét meg6rizni.

e Munkavégzése soran, killondsen a gyermekekkel, és sziileikkel valé kapcsolatban és a

munkatarsakkal vald egylittmiikddés sordn példamutatéan viselkedni, az intézmény
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Pedagdgiai programjaban rogzitett nevelési elveket maximalisan képviselni. A pedagogiai
etika szabalyait betartani (Etikai kodex).

e A gyermekkel és a sziildvel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot, amelyekrol
a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast munkahelyi titokként
kezelni.

e A szakteriiletén, sajat munkateriiletén a szakmai folyamatok elemzéséhez, értékeléséhez és
fejlesztéséhez sziikséges szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit
folyamatosan tovabbfejleszteni.

e A munkakore elldtasara vonatkozd jogszabalyokat, az intézmény belsé szabdlyzatait,
utasitasait megismerni és munkaja soran alkalmazni azokat.

e A munkakéri feladatai ellatasa kozben tudomasara jutott, az intézmény, az egyes személy és
az intézménnyel kapcsolatban allé6 més intézmények, személyek szakmai és anyagi érdekeit
érinté informacidkat koriiltekintéen kezelni, megorizni és titokban tartani.

o Az ANTSZ és a Nemzeti Elelmiszerlanc Biztonsag Hatdsaga altal meghatarozott szabalyokat
és a HACCP Kézikonyv eldirasait szigoriian betartani.

o A feladatvégzéshez rendelkezésére bocsatott eszkozoket, helyiségeket rendeltetésszerlien
hasznalni és biztonsadgosan megdrizni, azokért leltari és anyagi feleldsséget vallalni.

e Az intézmény szakmai fejlesztési munkajaban részt venni.

7.2. A munkavégzés szabdlyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket az intézmény vezetdje készit el.
Az intézményegységek szervezeti és miitkddési szabalyzata az altalanos szabalyokon til tovabbi

eldirasokat is tartalmazhat.

7.2.1. Helyettesités és a munkakorok atadéasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésben vagy barmely ok miatt tartdsan tavol 1évé munkatarsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése feladata. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. A

bolcsddei egységben a bolcsddevezetd feladata oly modon, hogy a dolgozd helyettesitésérdl egyeztet a

helyettesitést végzdvel és az intézményvezetdvel.
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7.2.2. Tidlmunka elrendelése

A dolgozok heti torvényes munkaidején tuli munkavégzés elrendelésére az intézményvezetd jogosult. A
tilmunka elrendelése iradsban, indoklassal torténik, mértéke a vonatkozd jogszabalyoknak megfelels. A
tilorakat a dolgozok a jelenléti iven rogzitik.

7.2.3. A dolgozokat megilletd szabadsag

A szabadsagolas f6 id6szaka a nevelési év rendjéhez igazodik. A szabadsag pénzben nem valthaté meg,

a jogosultsag évében, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a

dolgozot valamely kiilonleges eset (pl. tdppénz stb.) ebben nem gatolja.

7.3, Munkarend

7.3.1. A szakalkalmazottak munkarendje

Az intézmény szakalkalmazott munkatarsainak heti térvényes munkaideje 40 6ra. Munkarendjiiket az

intézményegységek szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az dvodatitkar kotott munkaidében a munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint végzi munkajat.

7.3.2. Nem szakalkalmazottak munkarendje
Az intézmény nem szakalkalmazott munkatarsainak heti térvényes munkaideje 40 6ra. Altalanos

szabalyként kotott munkaidében dolgoznak. Az intézményegységek szervezeti és miikodési

szabalyzataban, illetve a dolgoz6 munkakori leirasaban meghatarozottak szerint.
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7.3.3. Munkakori leiras mintak

Ikt.szam: /

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakért betolto neve:
Személyazonosit6 adatok:

- sziiletési hely, 1d6:
- anyja neve:
Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagdgus

Altalanos kdvetelmények, szervezeti és szervezési eloirasok
A munkaltaté megnevezése, székhelye:

Kozvetlen vezetdje:

Munkavégzés helye:

Lol S

Munkaidé: rendje: hétf6tol-péntekig 40 ora, Csoportban 24 6ra, 16 6ra vezetd helyettesi
feladatok

Ovodapedagégusi munkakori feladatai:

Munkakori feladatait a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, az dvoda Pedagogiai

programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és a vezetd utasitasai alapjan 6nalldan és feleldsen végzi.

1. Beosztott 6vonoi feladatai

2. Egyéni megbizatasa

1. A gyermekcsoportban végzett munkak:

Az 6vodapedagdgus heti valtasban dolgozik (délelott, délutan).
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Kozvetlen felettese: intézményvezetd

» Az dvodapedagdgusok hivatasbol eredden fejleszti és altalanos miiveltségét, tokéletesiti
pedagogiai tudasat, onképzés és szervezett tovabbképzés keretei kozott.

* Az érvényben lévd alapdokumentumok alapjan tervszeriien végzi a csoportjaban a nevelo,
fejleszto tevékenységet, naprakészen vezeti a hozzajuk kapcsolédé dokumentumokat.

= A gyermekcsoport neveléséért, fejlesztéséért valtotarsaval fele.

= Partneri kapcsolatot épit ki a sziilokkel, ennek érdekében a vezetbvel egyeztetve tervezi,
szervezi a kapcsolattartas formait (csaladlatogatas, sziiloi értekezlet, nyilt nap, fogaddora,
egyéb rendezvények).

= Felvilagositast, pedagogiai véleményt csak a sajat csoportjaba jaré gyermekekrdl, csak a
sajat sziilojének adhat.

= A nevelés folytonossdganak biztositdsa, az atmenet segitése érdekében szakmai
kapcsolatot tart a bdlcsddet és iskolai neveldkkel (a vezetd iranyitasaval).

* Egyiittmilkodik a gyogytestnevelés szervezdjével.

» Elkésziti a tankoteles koru gyermekek dvodai szakvéleményét.

= Segiti az orvos, véddnd munkdjat, jelzi a gyermekek testi, vagy érzékszervi probléma4)at.

= Az intézményvezetvel koteles egyeztetni minden 6vodat érintd szervezési munkat.

= Az ovodaban megbetegedett gyermekek sziildit értesiti.

= A gyermekek nevelési, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciok
kezelésekor a pedagdgus-etika szabalyainak megfelelden jar el, a hivatali titkot megérzi.
Munkahelyével kapcsolatos informaciot nem ad ki.

= Az oO6voddban olyan iddpontokban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre éalljon.

* Munkabol valé tavolmaradasanak okat a legrovidebb idén beliil jelenti az
intézményvezetonek, tovabba értesiti valtotarsat. Munkaba allasanak kezdetét legalabb
egy nappal elbtte jelzi az intézményvezetdnek.

= Munkaidben az 6vodat csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

* (Csoportban tdltendd kotelezd 6raszama ideje alatt személyes felelosséggel tartozik a
gyermekek biztonsagaért, a feleldsség a dajkara nem ruhazhatd at.

= A gyermekcsoporttal valo foglalkozas ideje alatt nem folytathat olyan tevékenységet, ami
elvonja a figyelmét a nevelomunkérol.

s Az 6vodapedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarast nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlites, étel-, vagy levegdzés-megvonas.
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Baleset esetén gondoskodik az elsdsegélynyjtasrol, sziikség esetén az orvosi ellatasrol és
sziilo értesitésérol, valamint a baleseti jegyz6konyv felvételérol.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek esetébenegyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

Kirandulds esetén a sziild beleegyezését irdsban kéri, az intézményvezetével pedig
engedélyezteti.

Tamogatja a gydgypedagogus-logopédus munkajat, konstruktiv kapcsolatot épit ki vele.
A gybgypedagdgus-logopédussal egyezteti az altala végzett sziiloi tajékoztatds modjat és
idOpontjat.

Szabadsagat az intézményvezetdnek jelzi, azzal engedélyezteti €s a munkaiigyi eléadoval
kiiratja.

Feleloséggel tartozik a csoport dajkdjanak munkajaert, ezen keresztiil a csoportszoba,
mosdo, 61tdz0 tisztasagaért, rendjéért.

Felel6s a csoportszoba berendezési, felszerelési targyaiért, eszkozeiért.

Részt vesz az Ovodai készletek selejtezésében, leltarozasdban az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

Részt vesz a tliz-és balesetvédelmi oktatasban. A szabélyokat felelGsséggel betartja
munkajat az eléirdsok szerint végzi.

Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassag érvényesseégérol.

A vezetd utasitasait végrehajtja, a dokumentumokat a kert hataridore elkésziti és leadja a
vezetdnek.

Felelds a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

Kozremiikddik az egységes alapelveken nyugvd szakmai kozosség megteremtésében.
Magatartasaval, munkajaval hozzajarul, hogy az 6voda nevel6testiilete olyan kézdsség
legyen, amely példa az 6voda tobbi dolgozoja és a sziil6 szamadra is.

Miiszakot indokolt esetben, vezetdi beleegyezéssel cserélhet.

Javastattételi, véleményezési ¢€s dontési jogait felelosséggel és példamutatassal
gyakorolja.

Részt vesz a belsd tovabbképzéseken, au ott szerzett ismereteket beépiti a nevelémunka
folyamataba.

Elvégzi az intézményegységben a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Fentieken til elvégzi mindazokat a teendfket, amelyeket az intézményvezetd a
munkakdrébe utal.

Intézményvezeto-helyettes feladatai
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1. Tavollétek engedélyezése, munkaidében, magin és munkahelyi iigyben: a munkavégzés
helyének elhagyasat mind hivatalos, mind maganyiigyben a kozvetlen vezetdje engedélyezi. A
munkaidében munkajat csak a kozvetlen vezet6jétol torténd engedélykérés utan hagyhatja
véglegesen abba. Amennyiben az eldirt munkahelyen, és idoben nem tud megjelenni és munkat
vegezni, ezt a koriillményt haladéktalanul koteles kdzvetlen vezetéjének jelezni.

2. A helyettesités rendje: vezetO-helyettesi tavollétének ideje alatt, valamint akadalyoztatasa
esetén a munkakozosseég vezetd korlatozott jogkorrel helyettesiti, 6vodapedagogusi tavolléte
idejére a vezeto altal megjeldlt Gvodapedagdgus.

3. Munkavédelmi ismeretek: Munkaba allasat kovetGen elméleti és gyakorlati munkavédelmi
oktatasban részestil, amelyr6l dokumentum késziil. A munkajahoz sziikséges munkavédelmi,

balesetelharitasi, tlizbiztonsagi ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran alkalmazni,

munkavédelmi oktatasokon részt venni, eredményes vizsgat tenni.

Részletes munkakori feladatai, kotelezettségei, felelossége, jogai

1. Iranyitja az 6vodai intézményegység szakszer(i és torvényes mikodését.

2. Biztositja a miltkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka és tlizvédelmi
rendelkezések betartdsat, a gyermekbalesetek megel6zését.

3. Ellendrzi a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

4. Ertékeli, segiti, ellendrzi az intézményben dolgozok munkijat, annak érdekében, hogy a
gyermekek harmonikusan fejlodjenek. A helyi sajatossagok figyelembe vétekével megszervezi
az intézményben dolgozok munkarendjét. Iranyitja és ellendrzi a gondozasi és nevelési-oktatasi
feladatok ellatasat.

5. A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi munkajat.

6. Folyamatosan figyelemmel kiséri az elGiranyzatok teljesitését, elkésziti a sziikséges
maodositasokat.

7. Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasaroél.

8. A fenntart6 altal meghatarozott idében beszamol6t ad ar az intézményvezetének az adott nevelési
évben végzett munkajarol.

9. Feladata a bels6 rend és biztonsag szabalyainak betartasa. Felel6s a részére felszerelésként atadott
technikai eszkdzok, anyagok meglétéért, szakszeri kezeléséért, karbantartasaért, tarolasaért.
Azok hianya, valamint anyagi kdarokozasa esetén kiilon jogszabaly szerint kartéritési

feleldsséggel tartozik. Az ezzel kapcsolatos rendellenesség esetén értesiti a fenntartot.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Gondoskodik a munkavédelmi szabalyok és utasitasok betartasarol.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

Munkajat az intézményvezetd mindsiti.

Koteles megtartani a tudomasara jutott allami és szolgalati, valamint hivatali titkot, tovabba az
adatok védelmére vonatkozé szabalyokat.

Koteles a feladatait a torvényes eldirasoknak és intézkedéseknek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan végrehajtani.

Koteles a munkatarsaival egyiittmiikodni, a munkajat (igy végezni, és altalaban olyan magatartast
tanfisitani, hogy az, mas egészségeét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne 1dézzen
eld.

Munkavégzése soran koteles ellenallni az intézményvezetd altal kiilon utasitasban, eseti jelleggel
meghatarozott feladatokat.

Nem koteles teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra
vonatkozo szabalyba litk6zik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, és a munkavallalé ezzel
szamolhat, koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Utobbi esetben az utasitas teljesitését
azonban nem tagadhatja meg. Koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
mas személy életét, testi épségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

Mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol: az allampolgéri kotelezettségének teljesitése alatt, a
kozeli hozzatartozd halalakor, esetenként legalabb kett6 napra, a kotelezd orvosi vizsgalat teljes
idStartamara, a véradas miatt tavol toltott teljes- a munkahelyen kiviil szervezett véradas esetén
legalabb négy ora — idGtartamra, ha elhdrithatatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni, a
kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo szabaly vagy engedély alapjan. Ezen esetekben a tavollét
idejére, tavolléti dijra jogosult.

A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és munkaiddn kiviil egyarant a lehetd
legrovidebb idon belill jelentse az intézményvezetOnek.

Rendszeresen képezze magat, bovitse szakmai ismereteit. Koteles a munkaltato altal szervezett
tovabbképzéseken részt venni, vizsgakotelezettség esetén sikeres vizsgat tenni.

A kovetkez6 éves szabadsag litemezését az intézményvezetd hagyja jova minden év december
20-ig. Ett6l vald eltérés és rendkiviili szabadsag engedélyezése a vonatkozd rendelkezések
alapjan, az intézményvezet6 egyetértésével torténik.

Az intézményvezet$ tavolléte esetén a beérkezé szamokkal kapcsolatban utalvanyozasra

jogosult, intézményvezetd jelenlétekor a szakmai teljesités igazolasara jogosult.

III.
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Vegyes rendelkezések

23. A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A benne foglaltakat kolcsénds értelmezés és
egyetértés alapjan érvényesnek tekintjiik.

24. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megértettem, azt tudomasul vettem. Annak
egy példanyat atvettem, a masik példanyat alairasommal lattam el, amely az eredetivel

megegyezik.

Rakéczifalva, .............. P

Intézményvezetd helyettes Intézményvezeto

Ovodapedagogus

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott

50



MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.szam: /

Ovodapedagégus Targy: Munkakori leiras
Munkakoéri feladatait a Kozoktatasi Torvény, az 6voda helyi nevelési programja, az éves munkaterv, a
SZMSZ, és a vezet6i utasitasok alapjan onalloan és felelosen végzi.

1. Beosztott 6vodapedagogusi feladatai

2. Egyéni megbizatasa

1. A gyermekcsoportban végzett munkak

Besoroléasa: 6vodapedagogus

Az 6vodapedagdgus heti valtasban dolgozik (déleldtt, délutan).

Munkaideje: heti 40 6ra

Csoportban toltott kotelezd draszama: heti 32 ora

Teljes napi munkaidd: 8 ora, melybdl heti 4 6ra a kdvetkezok szerint elrendelhetd:
- Nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb, pedagogiai feladatok
- Neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel
- QGyakornok szakmai segitése
- Eseti helyettesités

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

» Az 6vodapedagogusi hivatasabol eredden fejleszti szakmai €s altalanos miveltségét, tokéletesiti
pedagogiai tudasat, onképzés és szervezett tovabbképzés keretei kozott. Teljesiti a torveny altal
kotelezé 120 o6ras tovabbképzést.

» Az érvényben 1évé alapdokumentumok alapjén tervszerlien végzi a csoportjaban a neveld,
fejlesztd tevékenységet, naprakészen vezeti a hozzajuk kapcsolodd dokumentumokat.

» A gyermekcsoport neveléséért, fejlesztéséért valtotarsaval felel.

> Partneri kapcsolatot épit ki a sziilokkel, ennek érdekében a vezetdvel egyeztetve tervezi, szervezi
a kapcsolattartas formait (csaladlatogatas, sziil6i értekezlet, nyilt nap, fogaddora, egyéb

rendezvények).
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Felvilagositast, pedagdgiai véleményt csak a sajat csoportjaba jaré gyermekrdl, csak a sajat
sziilojének adhat.

Egyiittmiikddik a gyogytestnevelés szervezdjével.

Elkésziti a tankoteles kori gyermekek dvodai szakvéleményét.

Segiti az orvos, védoné munkajat. Jelzi a gyermekek testi, vagy érzékszervi problémajat az
intézményvezetonek.

Az intézményvezetdvel koteles egyeztetni minden 6vodat érint6 szervezési munkat.

Az 6vodaban megbetegedett gyermekek sziileit értesiti, el6tte jelzéssel él a vezeto felé.

A gyermekek nevelési, egészségiigyi, csalddi koriilményeivel kapcsolatos informaciok
kezelésekor a pedagogus-etika szabalyainak megfeleléen jar el, a hivatali titkot megdrzi.
Munkahelyével kapcsolatok informaciét nem ad ki. Orzi az 6voda jé hirét.

Az dvodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Munkabol valé tdvolmaradasanak okat a legrovidebb id6n beliil jelenti az intézményvezetonek,
tovabba értesiti valtotarsat. Munkaba allasanak kezdetét legalabb egy nappal el6tte jelzi az
intézményvezetonek.

Munkaid6ben az 6voda épiiletét csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

Csoportban toltendd kotelez6 draszama ideje alatt személyes felelosséggel tartozik a gyermekek
biztonsagaért, a felelésség a dajkara nem ruhazhaté at. A heti 32 dra csoportban eltdltendd
munkaid6 csak a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra fordithato. Egyéb iigyek
egyeztetése, megbeszélés csak a kotelezd ordkon kiviil (beleértve a heti 4 6ra elrendelés esetén
torténd helyettesités) engedélyezett. Kotelez0 munkaideje alatt koteles sajat csoportjaban
tartozkodni.

A gyermekcsoporttal valo6 foglalkozas ideje alatt nem folytathat olyan tevékenységet, ami elvonja
a figyelmét a neveldmunkarol.

Az 4vodapedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarast nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, étel-, vagy levegdzés- megvonas).

Baleset esetén gondoskodik az elsdsegélynyujtasrol, jelzi a vezetOnek tett intézkedéseket,
szilkség esetén az orvosi ellatasrol és szilld értesitésérol, valamint a baleseti jegyz6konyv
felvételérol.

A védelembe vett, hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feleldssel.

Kirandulas esetén a szilld beleegyezését irasban kéri, az intézményvezetével pedig

engedélyezteti.
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Tamogatja a gyogypedagégus-logopédus munkajat, konstruktiv kapcsolatot épit ki vele. A
gyogypedagogus-logopédussal egyezteti az altala végzett sziildi tajékoztatds modjat és
1dépontjat.

Szabadsagat az intézményvezetOnek jelzi, azzal engedélyezteti és az Ovodatitkarral 1is
dokumentalja.

FelelGsséggel tartozik a csoport dajkajanak munkajaért, ezen keresztiil a csoportszoba, mosdo,
01tz tisztasagaért, rendjéért.

Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatasban. A szabélyokat feleldsséggel betartja munkajat az
eléirasok szerint végzi.

Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassag érvényességérol.

A vezetd utasitasait végrehajtja, a dokumentumokat a kért hataridére elkésziti és leadja a
vezetdnek.

Felel6s a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

Ko6zremilkodik az egységes alapelveken nyugvé szakmai kozOsség megteremtésében.
Magatartasaval, munkajaval hozzajarul, hogy az 6voda neveldtestiilete olyan kozosség legyen,
amely példa az 6voda tobbi dolgozdja és a sziild szamara.

Miiszakot csak indokolt esetben, vezetdi beleegyezéssel cserélhet.

Javaslattételi, véleményezési és dontési jogait felelosséggel és példamutatassal gyakorolja.
Részt vesz a belsd tovabbképzéseken, az ott szerzett ismereteket beépiti a nevelémunka
folyamataba.

Elvégzi az intézményegységekben az dnértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Munkavégzését a partnerkdzpontisag jellemzi.

Segiti a team munkat, feladatot vallal a mérési €s az értékeld, elemzd tevékenységben.
Javaslatot tesz a folyamatok javitdsara a team vezetdjének.

Munkajat a PDCA logika alapjan végzi.

Részt vesz az Ovodai készletek selejtezésében, leltarozasaban az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

Feladata tovabba a leltar felvételével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, anyagi
felelésséggel tartozik a felsorolt korzetekben, helyiségekben 1évd eszkozokeért:

.okorzet oo helyiség

A fentieken tul elvégzi mindazokat a teendéket, amelyeket az intézményvezeté a munkakorébe

utal.
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Balesetvédelmi feladatok:

- Balesetek megelzése érdekében betartja a csoport naploban rogzitett biztonsagi
eljarasokat.

- Az udvaron ugy valassza meg a gyermekek feliigyeletének helyét, hogy az lehetd
legjobban szolgalja a baleseti helyzetek elkeriilésének észlelését.

- Osszehangoltan, de egymaéstdl ardnyos tivolsagra helyezkedik el az udvaron, oly médon,
hogy minden jatékeszk6z kozelében tartézkodjon egy személy, a balesetveszélyes helyzet
megel6zése érdekében.

- Az udvar nem jelentheti a megbeszélések helyszinét, kizardlag a gyermekek jatékanak az

iranyitésara és a gyermekek feliigyeletére irAnyulhat.

2. Egyéni megbizatasa:

Rakoczifalva, 20..........

intézményvezetd

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakéczifalva, 20.............

6vodapedagégus
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példéanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazot

54



MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.sz.: /
Dajka Targy: Munkakori leiras

Napi munkaideje: 8 6ra (a munkarend szerint)

» Feladatat az intézményvezetd, 6vodavezetd, valamint az 6vodapedagodgusok utasitdsai alapjan
végzi.
» Viselkedése példaértékii legyen a gyermekek szdmara.
» Munkéja csapatmunka, melyet csoportban (6vondkkel egyiitt) csoporton kiviil (dajkakkal egyiitt)
végzi sajat és kollégai megelégedésére, torekszik jo hangulati kdzos munkara.
» Az dvodapedagogusok kozvetlen irdnyitasa mellett segiti a gyermekek tevékenységét:
- étkezés szervezése
- ételek elosztasa, elokészitése
- oltozkodés
- agyermek WC hasznalatanak segitése
- mosakodas
- fésiilkodés
- kerti munka
» Tizorai és uzsonna esetén a mosdozast feliigyeli (Buzavirag csoportban).
> Sziikség esetén mosdatja és atoltdzteti az arra raszorult gyermekeket. A szennyezett ruhat kiobliti.
Munkajat a tapintatossag és a segitd szandék jellemezze.
» Szitkség esetén a hatizsakok hasznalhatosagarol, a csoportja torolkézdinek akasztdirdl
gondoskodik.
» Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek részére napkozbeni folyadékellatds a csoportban
biztositott legyen (viz és pohar).
> Tetll, serke megjelenésekor a gyermek agynemiijét lehtizza, és a sziilének hazaadja, problémas
(rendszeresen tetves) gyermek agynemijét a fertézés elkeriilése végett elkiilonitve, nylon

zsakban tarolja.
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Az egyéni étkezést igényl0 gyermek esetében feleldsséggel tartozik a gyermek egyéni igényének
megfeleld étel tarolasardl, elkészitésérol.

Csoportban torténd munkajaval nem zavarhatja a gyermek k6zos tevékenységét (pl.: tanyérok
bekészitése ebédhez, mesélés, tevékenységek, stb.).

Reggel, az 6vodapedagdégusok munkarendjének kezdetéig ellatja a munkakezdéshez sziikséges
feltételek megteremtését.

A gyermekek fejlodésérol, nevelési problémakrol nem tajékoztathatja a sziiloket.

Segiti az 6vodapedagdgus neveldmunkajat.

A szamara fontos eszk6zok hianyat jelzi az dvodavezetd felé, annak hianyaban el nem végzett
munka nem lehet kifogas.

Felelos a takarékos energiafelhasznalasért, tisztitdszer, villany, viz stb.

Az 6vodai tinnepélyeken, kiranduldsokon, rendezvényeken részt vesz. Feladatat a megbeszélt
utasitds alapjan végzi. Sziikség esetén a gyermekek kiséretére az oOvodapedagdgus mellé
beoszthato. Segit az 6vodapedagodgusnak a dekoraciok elhelyezésében.

Feladata tovabba a leltar felvételével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, anyagi
felelosséggel tartozik a felsorolt korzetekben, helyiségekben 1év6 eszkozokért:

= @mraa kGrzet . diees - helyiség

Takaritasi feladatai:

Felelos az 6voda Osszes helyiségének rendjéért. A takaritdst naponta végzi. Részt vesz az éves

nagytakaritasban. Kiemelten felel6s a konyha tisztasagaért.

Betartja a Tisztiorvosi Szolgalat eldirasait. Zarlat esetén fertdtlenit.

Felelds a moso- és tisztitdszerek takarékos felhasznalasaért.

Takaritast a takarité munkakoére alapjan végzi.

A takaritas higiénés kovetelményei:

vV V V V VY

A csoportszobakat, mosdokat a gyermekek tavozasa utan kitakaritja.

A mosdohelyiségeket €s a gyermekdoltozoket naponta sziikség szerint felmossa, rendben tartja.
A szényeget naponta felporszivozza (du., ha nincs kiils6 takarito).

Legalabb havonta egyszer a falakat, ldampatesteket portalanitja.

A berendezési targyakat, jatékokat melegvizzel lemossa, illetve fert6tleniti (2 hetente).
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Az altatashoz hasznalt plédeket €s dgyvasznat évente egyszer kimossa. Tisztén tartja a drapériakat
és fiiggonyoket.

Segit a terem atrendezésében.

Gondoskodik az 4gynemiihuzatok 2 hetenkénti cseréjérol.

A gyermekek délutani pihenésére el6késziti a termet, lerakja és elrakja az dgyakat.

A megkopott berendezési targyak, eszkozok felujitasaban részt vesz.

Gondoskodik a fésii és fogmosasi eszkozok fertdtlenitésérdl hetente 1x, illetve sziikség esetén.
(tetil esetén azonnal)

Gondozza a viragokat.

Sziikség szerint tisztan tartja az ablakokat (csoportszoba, folyoso).

Takaritasi teenddk az udvaron:

» Rendben tartja az dvoda udvarat és az utcai részt, valamint a viragoskertet (ha nincs kiilsd segito).

» Naponta felassa a homokozot (ha nincs kiils6 segit6).

» Kihuzza hetente (kedd) a kukakat az utcara.

» A jarda és a terasz seprésében sziikség szerint részt vesz.

Konvhai teenddk:

Segit:

- az étel beszallitasaban,

- atizorai elkészitésében és ezt kovetden elmosogat,

- akonyhaban csak a konyhaban tartozkodas feltételei mellett tartdzkodhat,

- konyhalany feladatanak ellatdsa a konyhalany munkakori leirasa alapjan torténik.

- Felel6s azért, hogy a konyhaban a dolgozdékon és a konyhaldnyon kiviil mas nem

tartozkodhat.

Egvyéb feladatok:

Sziikség esetén, vagy kiilon kérésre elvégez kisebb szallitasi, kézbesitési munkat.

Személy szerint és anyagilag felel a leltarban a nevére kiadott felszerelési targyakért, eszkdzokért,
az 6voda kulcsaiért €s a riasztorendszer kezeléséért. Az Ovoda nyitasat €s zarasat felelosséggel
végzi. (a kulcsnyilvantartasban aldirtakért felel)

Személyesen kozremiikddik a selejtezés, és a leltarozasban.
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» Részt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatdson, az eldirasoknak megfeleléen iizemeiteti a
kisgépeket. A meghibasodast azonnal jelzi a vezetOnek.

» Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassagi és tiiddsziiré vizsgalat érvényességérol. —
Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, ezt koteles maganal tartani, sziikség esetén
bemutatni.

» Betegsége esetén a helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti a vezetdt és

véltotarsat, munkaba allasanak id6pontjat legalabb el6z6 nap jelzi a vezetnek.

Tulmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

Szabadsagat engedélyezteti az intézményvezetdvel, kiiratja az dvodatitkarral.

Egyezteti az 6vodapedagogussal a csoport nevelési feladatait.

Az 6voda épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Jelzi a vezetOnek kiilso személy érkezését.

YV V V V V V

Az udvari jatékidején segiti a gondozasi feladatok ellatasat (kint tartézkodik az udvaron 2 6, a
beosztas szerint, igény esetén bekiséri a gyermeket segiti a mosddztatasban).
Gondoskodik a gyermek folyadékellatasarol az udvaron is.

Ezeken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 a feladatkorébe utal.

Rakoczifalva, 20...... év. ho nap

intézményvezetd

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakoczifalva, 20..... v hé nap

dajka

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kézalkalmazott
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Ikt.szam:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakért beto6lté neve:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Munkakor megnevezése: OVODATITKAR

Napi munkaideje: 8 6ra/ a munkarend szerint/.

Feladatat az intézményvezet6 utasitasa alapjan végzi:

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

- Az 6vodapedagdgusok altal vezetett gyermekjelenléti ivek és a megrendelok osszevetésével
Osszegzi a félhavi, illetve havi 6sszadagszamot, amelyet egyeztet az ételszallitoval. (Csiillog és
Fia Kft.)

- Havonta el6késziti az étkezési iveket a téritési dijak beszedéséhez, megallapitja a fizetendd
téritési dijak Osszegét és a figyelembe vehetd, igazoldssal aldtdmasztott kedvezményeket

gyermekekre vonatkozdan érvényesiti.

- A kiszamolt 6vodai és bolcsddei téritési dijak beszedését elvégzi, amelyekrdl egyszerlisitett
készpénzfizetési szamlat allit ki. A téritési dijak befizetését tételesen, szamlakkal alatamasztva,
valamint az Osszeg folyoszamlara vald utaldsanak bevételi pénztarbizonylataval elszdmolja a

fenntartd Pénziigyi csoportja felé.

- Feladata tovabba a téritési dijak beszedése utdn a befizetett Osszegek felvezetése a
gyermekivekre, hatralékok, talfizetések rogzitése, havi Osszesitések készitése. A sziilok felé az

ezzel kapcsolatos értesitok kikiildése.

- Nyilvantartja az dvodai, bolcsddei jogviszonyban allé gyermekek étkezési kedvezményeinek
érvényesitéseét, kitoltott sziiloi nyilatkozatokat, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo

hatarozatokat.

- Nyilvantartja a bolcsddei jogviszonyban all6 gyermekek befizetett téritési dijait.
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Ovodatitkari feladatok:

a gyermekekkel kapcsolatos, telefonon érkezett sziil6i ki-bejelentések, tovabbi fontos

informaciok tovabbitasa az vodapedagogusok felé,

a szemelyes, vagy telefonon torténé megkeresések alkalmaval a vezeto felé kdzvetlen tovabbitas

vagy kozvetités, a sziikséges intézkedések megtétele utasitas alapjéan,

A Koznevelési Informacids Rendszer (KIR) elektronikus személyi nyilvantartasanak vezetése a

jogviszonyban alloé gyermekek, illetve alkalmazottak tekintetében.

bejovo hivasok fogadasa, intézményvezeto felé vald kozvetités,

postan érkezett kiildemények atvétele, tovabbitasa, iktatasa, sziikséges intézkedések megtétele,
irattar kezelése,

levelezés lebonyolitasa, postazas, levélfeladas,

gépelési, sokszorositasi feladatok ellatdsa az intézményvezetd utasitdsa alapjan, illetve a sajat

munkafolyamatainak megfelelden,

hataridok nyilvantartasa, jelzése az intézményvezeto felé,

Munkaiigvi feladatok:

Munkaerd kereséssel, felvétellel kapcsolatos meghirdetések kezelése a www.kozigallas.hu

hivatalos intézményi oldalon, palyazati kiirdsok megszerkesztése.

Uj dolgozo felvételével kapcsolatos teljes kori ligyintézés. Jogviszony létesitd okiratok eléallitasa,
munkakori leirasok készitése, irasbeli és szobeli tajékoztatas, bejelentések megtétele jogviszony
létesitésével kapcsolatban. (KIRA rendszerben a Magyar Allamkincstar felé, T1041 biztositotti
bejelentések)

Meglévd dolgozdk- kozalkalmazottak besoroldsa, az egyéni vagy kozponti illetményvaltozassal
kapcsolatos folyamatos kotelez6 atsoroldsa, ennek pontos figyelemmel kisérése

Jogviszony megsziinésével kapcsolatos okiratok eldéllitasa, bejelentések megtétele, a
megsziintetéssel kapcsolatos okiratok atadasa

Egyéb személyi jellegii kifizetések (dolgozok utikdltség hozzajaruldsa, jubileumi jutalom, egyéb)
szamfejtése, annak Pénzligyi csoport felé torténd atadas utalasra vagy készpénzes kifizetése hazi

pénztarbol.
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- A Magyar Allamkincstarral valé folyamatos kapcsolattartas, az altaluk adott irasbeli, illetve
telefonon torténd utasitasok betartdsa, megtétele.

- A Magyar Allamkincstar altali KIRA illetményszamfejté program hasznélata, jelentések, havi
listak készitése, napi feladatok (szamfejtések, tdvollétrogzités) elvégzése.

- A dolgozdk személyes adataival kapcsolatos valtozasokat a bejelentéstdl szamitott 5 napon beliil

rogziti az illetményszamfejté programban, személyi anyagban.
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kapcsolatos nyilatkozatok figyelembevételével.

- Az intézményvezetd engedélyezése utan a szabadsagkikérd alapjan kiirja a szabadsagtombbe az
engedélyezett szabadsagot. Folyamatosan, havi szinten rdgziti a dolgozok tavollétét a KIRA
rendszerben, illetve az Egyéni szabadsdg nyilvantartd lapon. Mas okbdl szarmazo tavolléteket
(keresbképtelenség, fizetés nélkiili szabadsagok) szintén igazolas megkiildése mellett, havi szinten
rogziti és jelenti a KIRA rendszeren keresztiil. Osszeszedi, és egyezteti honap végén a dolgozoi
jelenléti iveket a tényleges tavollétekkel.

- A személyi jovedelemadoval, addelszamolassal, egyéni addkedvezmények érvényesitésével
kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar és az intézményvezeté utasitésai alapjan tdjékoztatja a
dolgozokat, az ezekhez kapcsolodd hivatalos formanyomtatvanyokat, a dolgozé részére
nyilatkozattétel kérése céljabol atadja, majd beszedi és az intézményvezetd ellendrzése utan a
Magyar Allamkincstar részére megkiildi.

- A fenti munkaliigyi feladatok elvégzésekor létrejott okiratoknak, igazolasoknak, havi listaknak - a
hataridék pontos betartisa mellett- a Magyar Allamkincstir részére postai tUton torténd
eljuttatasardl gondoskodik. Feladata minden dolgozdt - munkaiigyi szempontbol- érinté valtozasrol

tajékoztatast adni a Magyar Allamkincstar felé.

Pénziigyi feladatok:

- szigoru szamadasu bizonylatok, nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

- tisztitoszerek, irodaszerek, egyéb miikddéshez sziikséges anyagok, eszkdzok megrendelése

vezetOi utasitas alapjan,
- vasarolt kis- és nagy értékli eszk6zok nyilvantartasa,
- leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, adminisztraldsa a fenntartdé szakmai utmutatasa szerint.

- az éves koltségvetés tervezésében vald aktiv részvétel,
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- beérkez0 szamlak ellendrzése, nyilvantartasa, tovabbitasa a vezet6 és fenntarto felé

Az ellendrzés és az intézményvezetd altali kifizethetdség engedélyezése utan az dvodatitkar a

SN

szamlan / dijbekérdn feltiintetett tartalom teljesitését igazolhatja, mint kijelolt szakmai teljesitést

1gazold személy.
- ellatmanyigénylés intézményvezetdi utasitas alapjan, ellatmanykezelése, ho végi elszamolas,

- kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjaval.

Egvéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Rakoczifalva, .................

intézményvezeto

A munkakori lefras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakdczifalva, ..............

ovodatitkar

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szam példanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kézalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

részére

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szdma:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai iranyitdja:

A munkakor betdltéséhez eléirt magasabb iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakoérnek alarendelt munkakérok: nincsenek

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek ellatasi korébe tartozo tevékenysegek: nevelési feladatok és adminisztracios

feladatok ellatasa az 6vodaban.

Helyettesités rendje:

Tévolléte esetén szakszerli helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. térvény
- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
A munkahely megnevezése: Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva, Toldi Miklés ut 33.
Ovodai Intézményegység
A munkaidé: 40 ora / hét

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- Belsd kapcsolattartds: A munkakdr kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és az intézmény mas

munkatarsaival.

A kapcsolattartds modjai: konzultacid, napi atadas.

Kiils6 kapcsolattartds: Az intézményegység SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatrendszere
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Felelosségi kor:

- A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli

A pedagogiai asszisztens a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen— a felettese, felettesei —

utasitasaval latja el.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSI FELADATOK:

1. Altalanos feladatok

- Igény esetén végzi a csalddban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkodzbeni ellatasat,
szakgondozasat és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédésének,
joletenek, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliill az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb osszefiiggéseit.

- Munk4jat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében szervezi, és
végzi.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6lo, valamint az

egészségiigyi adatkezelésre vonatkozoé torvényt.

II. Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

* A gyermek szocializacidjahoz kapcsolddo feladatok:
- segitséget nyujt az oOvoddba keriiléssel jard nehézségek megel6zésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,
- segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,
- bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- segiti a tarsas kapcsolatok alakulésat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik iranti

nyitottsadg, empatia és tolerancia fejlédését,
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-a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, beldtasara épitve elfogadtatja a szocidlis

szabalyokat.

Egyéb feladatok:

Feladatat az intézményvezeto utasitasa alapjan végzi:

Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Munkavégzése soran betartja a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd, az Ovodavezetd altal szervezett megbeszéléseken,

tovabbképzéseken.

- Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza..

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Rakoczifalva, 20......

intézményvezeto pedagdgiai asszisztens
Keésziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szam példanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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Gyogypedagogus

Munkaltato:

Munkaltatéi jogot gyakorol:

Ko6zvetlen felettes:
Torvényes munkaido:
Kotelezoen eldirt 6raszam:
Eldirt végzettség:

Szakképzettsége:

MUNKAKORI LEIRAS

............ Ikt.sz.: /

Targy: Munkakori leiras

intézményvezetd

406ra/hét

.....0ra/hét

Gyogypedagogus

Gyogypedagogus, pszichopedagogus, szomatopedagdgus

Feladatait, a neveldmunka tartalmat és szervezeti kereteit a fogyatékosok nevelését
meghatarozé dokumentumok, az évoda Pedagdgiai programja, az 6voda munkaterve,
miikddési szabalyzata és az intézményvezetd Utmutatasa alapjan, felelosséggel végzi.

A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem és kozosségi
egylttmitkddés normait. Mint a nevelétestiilet tagja, tegyen meg mindent a pedagogiai
egység megteremtéséért.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munka
rendelkezésére alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelentse a munkahelyi vezetének, hogy helyettesitésérél id6ben
gondoskodhasson. Munkaidd alatt csak az intézményvezeté engedélyével tavozhat az
6vodabol.

FelelOs a rabizott gyermekek Szakért6i véleményben eldirt fejlesztéséért. A csoport tobbi
pedagdgusaval szlikség esetén csaladlatogatasokat végez.

Felkésziil a gyermekek fejlesztésére. Tevékenységiikhoz biztositja a kiilonbozé
eszkozoket, anyagokat. Munk4jat a csoportban dolgozé tobbi szakemberrel

Osszehangoltan végzi.
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Felelos:

Naprakészen dokumentédlja a gyermekek aktualis fejlettségét. A fejlesztés specialis,
differencialt és egyénre szabott legyen. A sziildvel folyamatos kapcsolattartassal beszéli
meg a komplex, egyénre szabott fejlesztd terapiat.

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos milveltségét. Hét
évenként koteles (120 6raban) tovabbképzésen részt venni.

Kapcsolatot tart specialis intézményekkel.

Részt vesz az 6voda rendezvényein.

Gondoskodik  az  egyészségvédelmi  kovetelmények  betartasardl.  Koteles
munkegészségiigyi vizsgalaton, évente tiiddsziirésen megjelenni.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A fejlesztészobaban elhelyezett leltari
targyakért, és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi kortilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatdsban. A szabdlyokat felelosséggel betartja

munkajat az el6irasok szerint végzi.

Az intézmény felszerelésének, targyi eszkdzeinek meglOrzéséért, leltaranak pontossagaért.
A feliigyelete alatt 1év0 gyermekek biztonsagaért, a velikk valé szakszerli, gondos

foglalkozasért.

> A pedagogus életpalyamodell jogszabaly éltal eldirt feltételeinek teljesitéséért.

Felelgsséggel tartozik:

» Mivel munkakdre bizalmi éllas, a bels6 informacidk, szakmai vizsgélati eredmények,

kezelése teljes titoktartast kovetel

> A beérkezé Osszes informacidt bizalommal kezeli, s arrdl az intézményvezetdt a

legrovidebb uton tdjékoztatja.
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A fenti munkakdri feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza.

Rakdczifalva, 20.....év  hé nap

intézményvezeté

A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul vettem, a benne foglaltakat betartom, egy
példanyt atvettem.

Rakdczifalva, 20.....év  hé nap

kozalkalmazott

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

A munkavallalé neve:

Személyazonosito adatok:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:

Munkakaére: bolcsddevezetd ( szakmai vezetd)
kisgyermekneveld

A munkakér betoltési kovetelményei:

[skolai végzettség: csecsemd- és gyermekneveld- gondozd

Munkavégzés helye:

Kinevezés mddja: az intézményvezetd nevezi ki kisgyermekneveld munkakorében

BolcsOdevezetdi részfeladattal megbizva.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkaideje: 40 6ra/hét, 8 6ra/nap — ebbdl bolcsddei csoportban toltendo: ... ora. Vezetdi
feladatokkal: ... ora/nap.

Helyettesitéje:

A kapcsolattartas rendszere:

Bels6 kapcsolattartas:
- intézményvezetovel

- kozvetlen munkatarsai: kisgyermekneveld, szakacsnd, takaritond, bolcsddeorvos

Kiilsé kapcsolattartas: Polgarmester, Jegyz6, KENYSZI e képvisels, SZKTT Gyermekjoléti és
Szocialis Szolgaltatdo Kozpont, Szolnok Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Egészségiigyi és Bolcsddei
Igazgatdsag, élelmezésvezetd, Csiillog és Fia Kft., Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat.

Felel6sségi kor: a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

Feladatai:

Bolcsodevezetdi feladatai
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Altalanos kovetelmények, szervezeti és szervezési eléirasok

1. Részletes munkakori feladatai, kotelezettségei, felel6ssége, jogai

Irdnyitja az intézmény szakszerli szakmai miikkddését.
A bolcsddei szakmai egység adatkozlése tekintetében alairasi joggal rendelkezik.

Biztositja a miikddéshez és a gyermekek biztonsagos ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi fltételeket,
a munka és tlizvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megeldzését.

Iranyitja a bolcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat. Elkésziti az éves munkatervet, ennek
részeként pedig az ellendrzési tervet. Ellendrzi és értékeli, segiti, a bolcsddei dolgozok munkajat, annak
érdekében, hogy a bdlcsédében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

A helyi sajatossagok figyelembe vételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozokkal egyiitt,
a dolgozok munkabeosztasat, és a gyermekek napirendjét. A munkarendet minden honap 28-ig megkiildi
az intézményvezeto részére.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait.

A bolcséde milkodésével kapcsolatos e-maileket vagy annak tartalmat tovabbitja az

intézményvezetdnek, ha az illetékesség a fenntart6 felé is fennall, akkor a polgarmester vagy a jegyz6
részére.

Az orvosi vizsgéalatoknal dltaldban jelen van, és igy valamennyi gyermek egészségi allapotarol tajékozott.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t minél el6bb értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débol. Fertzé megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

creer

kisgyermeknevel6 gyermekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyokat, annak végrehajtasat egyezteti az intézményvezetovel,
¢s maradéktalanul teljesiti az abban foglaltakat.

Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bdlcs6dére, mint intézményre vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasardl, betartasarol, illetve betartatdsdrol. A koltségvetés keretei kozott gondoskodik az
intézmény hatékony miikodtetésérdl és a rendelkezésre allé forrasok ésszerii, célratord, takarékos
felhasznéalasardl. Felelosséggel tartozik a KENYSZI napi adatszolgaltatasért adatszolgaltatoi
mindségben. Tavolléte esetén idoben gondoskodik a masik adatszolgaltatd értesitésérdl és az adatok
hataridére torténd tovabbitasardl.

Felel6s a normativ dokumentumok pontos vezetéséért.

A felnétt jelenléti iveket minden honap utolsd napjat kovetd napon eljuttatja a munkaiigyi eléadonak,
melyet alairasaval igazol.

Szakmai munk4éjat teljes korii felelosséggel végzi, a mindenkori koltségvetés meghatarozott keretei
kozott.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.
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Gondoskodik a bolcséde épiileteinek karbantartasarol, feljitasardl, az elhasznalddott felszerelési
targyak potlasarol, a bolcsdde tisztasagi rendjérol.

Feladata a belsé rend és biztonsag szabalyainak betartdsa. Felelos a részére felszerelésként atadott
technikai eszk6zok, anyagok mindségéért. Azok hidnya, valamint anyagi karosodas esetén kiilon
jogszabaly szerint kartéritési felelosséggel tartozik. Az ezzel kapcsolatos rendellenesség esetén értesiti a
kozvetlen vezetdjét.

A bolcsodével kapcsolatos napirendek targyaldsakor képviseldtestiileti, bizottsagi iiléseken részt vesz,
elkésziti a bolcsédével kapcesolatos beszamolokat, el6terjesztéseket.

Adatszolgaltatast végez, hataridore elkésziti a statisztikakat, azért teljes korii felelosséggel tartozik. A
havi statisztikai jelentést elkésziti, alairasaval hitelesiti, majd iktatasra és postdzasra atadja minden hd
04-ig az intézményvezetdnek.

Szakmai munkajat teljes korii felelosséggel végzi.

Koteles megtartani a tudomdsara jutott hivatali titkot, tovabba az adatok védelmére vonatkozo
szabalyokat.

Koteles a feladatait a torvényes elGirasoknak és intézkedéseknek megfelelden az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan végrehajtani.

Koteles a munkatarsaival egyiittmiikddni, a munkdjat ugy végezni, és altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségeét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen eld.

Munkavégzése soran koteles elldtni az intézményvezet altal kiilon utasitasban, eseti jelleggel
meghatéarozott feladatokat.

Nem koteles teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra
vonatkozd szabalyba litkézik. Ha az utasitds végrehajtdsa kart idéz eld, és a munkavallalo ezzel
szamolhat, koteles erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Utdbbi esetben az utasitds teljesitését
megtagadni, ha annak végrehajtasa maés személy életét, testi épségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetne.

Mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol: az allampolgari kotelezettségének teljesitése alatt, kozeli
hozzétartoz6 halalakor, esetenként legalabb 6t napra, a kotelezé orvosi vizsgalat teljes id6tartamara a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabédly vagy engedély alapjan. Ezen esetekben a tavollét
idejére tavolléti dijra jogosult.

A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és munkaidén til egyarant, mihelyt teheti,
jelenti az intézményvezetonek. Helyettesitésérdl idében gondoskodik.

Rendszeresen képezze magat, bdvitse szakmai ismereteit.

A kovetkezd éves szabadsag litemezését elkésziti, amelyet az intézményvezetd hagy jova minden év
januar 31-ig. Ettdl valo eltérés és rendkiviili szabadsag engedélyezése a vonatkozo rendeletek alapjan az
intézményvezetd egyetértésével torténik.

Gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl, a kotelezd tovabbképzések teljesitésérol, az ehhez jaréd
normativ tamogatas jogszabdly szerinti felhasznalasardl €s annak elszamolasarol.

Gondoskodik a személyes gondoskodast végzé miikodési nyilvantartds jogszabalynak megfeleld
vezetésérol, és az ehhez kapcsolddo intézkedéseket megteszi.
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Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, sziikség szerint aktualizalja azokat.
Szabadsagat engedélyezteti az intézményvezetdvel.

Szakmai teljesitést igazol a szamlakon.

Pontosan vezeti a felvételi konyvet €s a fert6z6 betegségekrdl a nyilvantartast.

Gondoskodik a szabélyzatok és dokumentumok, gyermekfelvétellel jar6 nyomtatvanyok naprakész
vezetésérdl és bemutatasarol ellendrzések esetén.

A miikodéshez sziikséges dokumentumok elkészitése, kezelése, szabalyzatokkal kapcsolatos feladatok:

szakmai program és mddositasa,

hazirend elkészitése, kifiiggesztése,

érdekképviseleti forum megtartasa,

érdekképviseleti forum mitkddésének szabalyzata (elkészitése)

- szabalyzatok betartasa, betartatasa, miikodtetése,
- munkavédelmi,

- iratkezelési,

- pénzkezelési,

- tlizvédelmi,

- munkaterv,

- leltarozasi szabalyzat,

- kockazatértékelés

Felel6s a bolcsddében torténtekért. Elkésziti és ellendrzi a kis- és nagy értékii targyi leltart.

o Az SZMSZ szerinti mitkédés megteremtése
2. Munkavédelmi feladatok:

Munkéba allasat kovetden elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatdsban részt vesz, amelyrél
dokumentum késziil. A munkajdhoz sziikséges munkavédelmi, balesetelharitasi, tizbiztonsagi
ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran vizsgat tenni. Gondoskodik az 0j dolgozok munka-
és balesetvédelmi oktatdsdnak megszervezésérdl.

3. Egészségiigyi feladatok:

Gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatdnak érvényességérdl, koteles megjelenni a
munkakori alkalmassagi vizsgélaton.

Figyelemmel kiséri a dolgozék munkaalkalmassagat.
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Munkaba allaskor munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni, és ezt a dolgozokkal is
betartatni.

4. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

A beszallito dietetikusaval egyeztet.
Az étkezdket nyilvantartja.
Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
Koordinalja az élelmezési tevékenységet.
Ellendrzi a HACCP eldirasainak maradéktalan betartasat.
Kapcsolatot tart a Csiillog és Fia Kft. ligyvezetd igazgatdjaval.
e Ellendrzi a szallitdlevelet és azokat tarolja.

5. Kisgyermekneveldi feladatai

Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakgondozasat és
nevelését.
- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi fejléddésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziil61 jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.
Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

% A gyermek szocializacidjahoz kapcsolodd feladatok:

segitséget nyujt bolcsdédébe keriiléssel jaro nehézségek megeldzésében, illetve

csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

- segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,

- bensGséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

- segiti az én-tudat egészséges fejlédését,

- a gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden téjékoztatja, a vele kapcsolatos
eseményekrol,

- a gyermek érdeklodését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, dromeirdl,

nehézségeirdl,
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- a nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,

- segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédését,

- a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis

szabalyokat.

% A gyermek étkezése terén jelentkezé feladatok:

- kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,

- a csecsemOt szakszerlien megeteti,

- segiti a mellrdl, illetve a cumirdl vald elvalasztas folyamatat,

- tamogatja az 6nalld étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulédsat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,

- olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitésével megsziintethetdk, illetve enyhitheték az

étel erdszakolasanak negativ hatasai.

A fiirdetés, pelenkazas, oltoztetés terén jelentkez6 feladatok:

- berendezi a fiirdGszobat,

- szlikség esetén szakszeriien megfiirdeti a csecsemdket, kisgyermekeket,

- biztositja, hogy a gyermek 6rommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét lelje
onallosagaban, fejlédésében,

- a gyermek oltoztetése, fiirdetése kdzben beszéddel koveti a gyermek érdekldését és
ezzel eldsegiti ismereteinek gazdagodasat,

- alkalmazza a felndtt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket

abban, hogy partnernek érezhesse magat a kisgyermekneveld-gyermek kapcsolatban.

% Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkez6 feladatok:

- felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallosaganak tiszteletben tartisa mellett
segiti a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat,
- a szobatisztasag zavarainak megel6zésére, sziikség esetén a sziilkkel vald szoros

egyiittmikodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

A gyermek egészsége, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodé feladatok:
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- Részt vesz a napirend kialakitasdban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek
érkezésének, tdvozasanak idejét.

- Az évszak, az idOjaras és a homérséklet figyelembevételével dont a leveg6zés idotartamarol.

- A helyes 0ltoz€k megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kdd, az es6, a hideg arté hatasaitol.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfelel6en, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvas, alvas koriilményeit.

- Megszervezi és elvégzi a szobaban, illetve a szabad levegon altatassal kapcsolatos teenddket,
valamint biztositja a specialis feltételeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilonbozo
mozgasok begyakorlasadhoz sziikséges helyet, idot és egyéb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodéset, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgésfejlddésének eldsegitése érdekében.

- Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését elosegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet vallal a jatékban és tdmogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén Otletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,

tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

- A sziill6 vagy az orvos megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.

- Elvégzi az alapvet6 otthoni apolasban is el6forduld apolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilonek.

- A gyermek fert6z6 megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

- Az eloforduld gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

- Az orvos utasitasait betartva szakszerlien segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,
beavatkozasoknal.

- Szakszeriien beadja a kronikus megbetegedésben szenvedd gyermekek részére a
gybgyszereket.

- Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitas maodjait.
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- Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

- Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

- Gondoskodik arrdl, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia taroldsanak,
kezelésének kozegészségiigyi elbirasai betartasra keriiljenek.

- Betartja:
% az edények hasznalatara vonatkozo kozegészségiigyi szabalyokat,
% a tisztitoszerek, vegyszerek tarolasanak szabalyait.

- Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A gyermek sziileivel, a munkatarsakkal valo kapcsolattartas feladatai:

- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklodésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil0 tajékoztatasat a gyermek napi ellatasédhoz.

- Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetéségek
atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
felhasznalja sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja
kdzben szerzett tapasztalatait.

- A 326/2013. (VIL.30.) Korm. Rendelet alapjan ellatja a mentori feladatokat.

Segiti a gyakornokot a szervezetbe torténd beilleszkedésben és a feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.
Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti a
bolcsdde szakmai programjaban a munkakori feladataira vonatkozd elGirdsok értelmezésében és
szakszerll alkalmazasaban, az adott munkakorhoz tartozd felhasznalhaté szakmai segédleteknek a
megvalasztasaban, az irasbeli teendok ellatasaban, valamint a mindsit6 vizsgara valo felkésziilésében.
Sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
tevékenységét, ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids
lehetdséget biztosit szamara.

Legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdguskompetenciainak fejlodését,
és az ertékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta
elott dsszefoglald értékelést készit a gyakornoki idGszak tapasztalatair6l.

Ekkor kilon féléves értékelést nem kell késziteni.
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A Kkisgyermeknevel6 joga:

Alakitsa a bolcsdde életét, a gondozasi- nevelési elveket, a megfelelé mddszereket
szakmailag 6nalléan gyakorolja.

A munkéjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek.

Részt vegyen  tovabbképzésben, munkajdnak eredményességét  szolgalod
tevékenységben.

A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér és munkaiigyi eléirdsoknak megfeleléen, meghatarozott munkaiddben, az

intézményvezetd (bolcsddevezetd) iranyitasaval és ellendrzésével lassa el.

A kisgyermekneveld kitelessége:

Tiszteletben tartsa a kisgyermek személyiségét €s jogait.

Egyiittmiikodjék a csaladdal, tiszteletben tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informaciokat.

Hivatasbeli kotelességeként végezze a gyermekvédelmi feladatokat, kiilonleges
gondossaggal, felelosséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszoruldkkal.
Folyamatos Onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a naprakész szakmai

miiveltségét.

A gyermek 6vodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok:

Az Ovodaba

torténd  atadaskor egyiittmiikodik az intézményvezetovel, a kis csoportos

dvodapedagogusokkal, a sziilokkel, az intézmény orvosaval.

Rakoczifalva, 20.....

Zaradék

intézményvezetd

A munkakori leiras az alairas napjan Iép hatalyba. A benne foglaltakat kdlcsonds értelmezés és egyetértés
alapjan érvényesnek tekintjiik.

77



A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, megértettem, azt tudomaésul vettem, a benne
foglaltakat betartom.

Mindkét példanyat alairasommal lattam el, egy példanyat atvettem.

bdlcsddevezetd
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kézalkalmazott
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Ikt.szam: ....... /20......

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betdlté neve:
Személyazonosité adatok:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:
A munkakoér megnevezése: kisgyermekneveld
Altalanos kovetelmények, szervezeti és szervezési eldirasok
1./ A munkahely megnevezése, székhelye: Viragoskert Ovoda és Bolcsdde

5085 Rékoczifalva Rakoczi Gt 60.

A munkavégzés helye: Rakoczifalva, Rakoczi ut 60., bolesddei intézményegység

2./ Kozvetlen vezetije:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

3./ Munkaidd: rendje: hétfotol-péntekig, heti 40 ora.

Ebbdl csoportban toltendd: napi 7 dra. A napi 1 6rat dokumentalasra vagy a gondozd-nevel6 munkaval

Osszefliggd feladatokra forditja az intézményben vagy intézményen kiviil, az adatvédelmi eldirasokat

betartva.

4./ Tavollétek engedélyezése, munkaidében, magan és munkahelyi ligyben:

a munkavégzés helyének elhagyasat mind hivatalos, mind magéniigyben a kozvetlen vezetdje.

engedélyezi. A munkaidében munkajat csak a kozvetlen vezetdjétdl tortént engedélykérés utan hagyhatja

véglegesen abba. Amennyiben az eléirt munkahelyen, és id6ben nem tud megjelenni és munkét végezni,

ezt a koriilményt haladéktalanul koteles kozvetlen vezetdjének jelezni.

5./ A helyettesités rendje: tdvollétének ideje alatt, valamint akadalyoztatasa esetén Nadudvari Krisztina

kisgyermekneveld helyettesiti.
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6./ Munkavédelmi ismeretek: Munkaba allasat kovetéen elméleti és gyakorlati munkavédelmi okta-

tasban részesiil, amelyr6l dokumentum késziil. A munkdjahoz szilkséges munkavédelmi, baleset-

elharitasi, tiizbiztonsagi ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran vizsgat tenni.

A rendszeresitett részére kiadott egyéni €s csoportos védod, 6vo, felszereléseket koteles hasznalni, Azok

meghibasodését soron kiviil jelenteni a kozvetlen vezet6jének.

KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK:

1. Altalanos feladatok

Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkodzbeni ellatasat,
szakgondozasat és nevelését.

A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb dsszefiiggéseit.

Munk4jat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mitkodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehet6ségeinek ismeretében szervezi s
végzi.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiloi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érveényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kbzérdekii adatok védelmérdl sz6l6, valamint az

egészségiigyl adatkezelésre vonatkozo torvényt.

II. Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

* A gyermek szocializacidjahoz kapcsolddo feladatok:

Segitséget nyijt bolcs6débe  keriiléssel jard6  nehézségek  megeldzésébe, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,
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*

*

Bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

Segiti az én-tudat egészséges fejlodését,

A gyermek fejlettségi szintjének megfelelden tajékoztatja, a vele kapcsolatos eseményekrol,
A fyermek érdeklodését kovetve beszélget a gyermek €lményeirdl, 6romeirdl, nehézségeirdl,
A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,

Segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogadéasat, a masik irdnti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédését,

A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis

szabalyokat.

A gyermek étkezése terén jelentkez6 feladatok:

Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,

A csecsemoét szakszeriien megeteti,

Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanulasat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,

Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetdk, illetve enyhithetok az

étel er6szakolasanak negativ hatésai.

A flrdetés, pelenkazas, 6ltdztetés terén jelentkez6 feladatok:

Berendezi a flird6szobat vagy a gondozasi sarkot,

Biztositja, hogy a gyermek drdmmel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, oromét lelje
onallosagaban, fejlédésében,

A gyermek Oltoztetése, tisztdzasa kozben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését és ezzel
elosegiti ismereteinek gazdagodasat,

Alkalmazza a felndtt magatartdsdnak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,

hogy partnernek érezhesse magat a gondozo-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkezo feladatok:

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallosaganak tiszteletben tartdsa mellett segiti
a szobatisztasag kialakuldsanak folyamatat,
A szobatisztasdg zavarainak megel6zésére, sziikség esetén a sziilékkel valé szoros

egyiittmilkodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specialis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:

Egylittérzéssel és szeretetteljes tdmogatdssal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szamara,
Kivalasztja a megfelelé banasmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal kiizd6

gyermek neveléséhez,
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- Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgalo modszereket.

A gyermek egészsége, tevékeny életmédjanak kialakitasahoz kapcsolodé feladatok:

- Részt vesz a napirend kialakitasaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyeni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek
érkezésének, tdvozasanak idejét.

- Az évszak, az idGjaras €és a hdmérséklet figyelembevételével dont a leveg6zés idétartamardl.

- A helyes 6ltéz¢ék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kod, az esd, a hideg art6 hatasaitol.

- Javaslatot tesz, illetve az intézményvezetd utasitasara kivalasztja a szabad levegbn, az
udvarban, a kertben hasznalhat6 felszerelési targyakat, mozgast segit6 eszkozoket.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvas, alvas koriilményeit.

- Megszervezi és elvégzi a szobdban, illetve a szabad levegdn altatassal kapcsolatos teendoket,
valamint biztositja a specialis feltételeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiillonb6z6
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, id6t és egyéb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlédését, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének elosegitése érdekében.

- Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfelel6 jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését eldsegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet véllal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossaginak megfelel6 dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén otletekkel, tanaccsal segiti a gyermek jatékat,

tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:
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- A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszerien ellatja a megbetegedett gyermeket.

- Elvégzi az alapveto otthoni dpolasban is eloforduld apolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilonek.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

- Az eldforduld gyermekbaleseteket elsdsegély szintjét ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

- Az orvos utasitasait betartva szakszerfien segédkezik az orvosi vizsgélatoknal,
beavatkozasoknal.

- Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.

- Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

- Folyamatosan figyeli a gyermekek 4&ltal hasznélt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

- Gondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia tarolasdnak kezelésének
kozegészségiigyi eloirasai betartasra keriiljenek.

- Betartja:

* Az edények hasznalatara vonatkozd kdzegészségiigyi szabalyokat,

* A tisztitoszerek vegyszerek tarolasanak szabalyait.

Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

Rdkoczifalva Toldi utca33 sz. alatt elldtja az elso-segélynyuijtdsi feladatokat.

A veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését. Ennek
érdekében figyelemmel kiséri az intézményben 1évo gyermekek

= ¢letkoriilményeit és szocialis helyzetét,
= gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti szitkségességét,
= gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igénylok helyzetét.

- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszélyrol.

A gyermek sziileivel, valamint a munkatarsakkal valé kapcsolattartissal kapcsolatos feladatok:

- A felvétel utan a sziil6ktol, az intézményvezet6tdl informaciokat szerez be a gyermekrél,

melyeket a gondozas sordn felhasznal.
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- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkodzbeni hangulatardl, viselkedésérdl,
érdeklodésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek

atgondolasaban, a gondozéasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkdajaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kdzben szerzett

tapasztalatait.

Sériilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében folyamatosan

konzultal az orvossal, gyogypedagdgussal, és betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a bolcs6dei dokumentaciot.

- Sziikség szerint irasos dsszefoglalast készit a gyermek fejlédésérdl, aktualis napirendjérdl,
allapotarol, egyéni szokésairol és érdeklodésérol.

- Kiilonbdzd megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit

elemazi, értékely, illetve neveldi gyakorlataban felhasznalja.

A gyermek 6vodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok:

Az o6vodaba torténd atadaskor egyiittmilkddik az intézményvezetdvel, a sziilékkel, az intézmény

orvosaval, illetve az 6vonokkel.

Egyéb feladatok:

Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz a bolcsddevezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

Zaradék
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A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Rakoczifalva, 20..........co i

Kisgyermekneveld Bolcsddevezetd Intézményvezetd
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szami példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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Név:

Ikt.szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Sziiletési hely, idd:

Lakhely:

Munkakor megnevezése:  Szakacs
Munkahely:

Napi munkaideje: 8 ora

Kozvetlen felettese:

Kapcsolati rendszere: intézmeényvezetd

szakmai vezeto

kisgyermeknevelok

A HACCP rendszer szabalya szerint latja el feladatat.

Kételez8en betartja a higiénés és kozegészségiigyi szabalyokat.

Ellatando feladatai:

*

*

*

Az ételt atveszi a beszallito gépkocsivezet6tol szallitolevélen, alairasaval igazolja

Gondoskodik az étel kiosztas el6tti kostolasardl (a boleséde szakmai vezetdje végzi).

Az élelmezési szabalyzatban foglaltak szerint elvégzi az étel talalasat, a napirendben megadott
idére, majd talalokocsin, lefedve a csoportba juttatja. Az étel talalasakor a csoport létszamat
figyelembe veszi.

Gondoskodik az ételminta szabalyos el6készitésérdl, minden ételféleség esetében a minta
elrakasarol, €s annak a mindenkori eldiras szerinti tarolasarol, kezelésérol.

A talalokocsirdl a szennyes edényeket mosogatdba pakolja, a talalokocsit rendbeteszi. Elvégzi a
reggell, tizorai, és az ebéd utani mosogatast.

Gondoskodik a konyha és a konyha mellékhelységeinek (raktar) napi illetve heti takaritasarol. A
tlizhelyeket tisztan tartja. A konyha takaritasaval kapcsolatos teendbket a takaritondvel egyezteti
(havonta ill. sziikség szerint): - ablaktisztitas, - villanybuirak tisztitasa, - csempelemosas.
Naponta gondoskodik tiszta konyhai textiliakrol.

Ugyel a konyhai hulladékgyiijtd edények tisztasagara, fertGtlenitésére.

A veszélyes anyagokat, hulladékot szelektiven kezeli.

Evente egyszer selejtezési javaslatot készit.

A torési flizetet naprakészen vezeti.
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* A konyhai gépek meghibasodasat jelenti a szakmai vezetOnek.

Felelds:

- A HACCP kovetelményeinek megtartdsaért, a konyha és a hozza kapcsolédd helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti és az idészakos takaritas megszervezéséért.

- Az edények és a személyi higiéniaért, megfeleld fertStlenitésért.

- Az iddben torténd talalasért.

- Az ételek kifogastalan mindségii, eldirasnak megfeleld elkészitéséért, tarolasaért.

- Az ételminta szabalyos kezeléséért.

- A rabizott raktarkészlet kezelését teljes anyagi feleldsséggel végzi, anyagi felelOsséggel
tartozik a leltarért.

- A tiiz-, munka-, baleset és egészségvédelmi eldirdsok, szabalyok és a munkafegyelem

betartasaért.

A felsorolt ellatandé feladatok teljes korfi elvégzéséért és az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartasaért. Az Elelmezési Szabalyzatban leirtak megismerését alairasaval igazolja.

Jelenteni koteles a tavolmaradast, a csalddban tortént fert6z6 betegséget, egyéb rendkiviili eseményt
szakmai vezetdjének. Betegség esetén a helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti a

szakmai vezetét. Munkaba allasanak idopontjat legalabb el6z6 nap jelzi a szakmai vezetdnek.

Titoktartas:

Munkavégzése soran tudomasara juto hivatali, szolgalati titkot koteles megorizni.

A gyermekek fejlodésérdl, a gondozasrdl és a nevelési problémakrol nem tajékoztathatja a sziiloket.
Thlmunkara az eloirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

A munkakori leirds atvétele napjatol visszavonasig érvényes.

Rakoczifalva, 20.................... ..

intézményvezeto szakmai vezetd
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A feladatellatasra vonatkozo eldirasokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el,

egyidejlileg 1 példanyt atvettem.

kozalkalmazott

Rakoczifalva, 20...............

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu peldanyt: kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkahely megnevezése, cime:

Viragoskert Ovoda és Bolcséde

5085, Rakoczifalva, Rakoczi u. 60.

Munkakore: bolcsddei dajka - takarito

Napi munkaideje: 8 6ra (munkarend szerint)

Munkavégzés helye: Rakoczifalva, Rakoczi ut 60.

Dajkai feladatok

> Feladatat az bolcs6devezetd, valamint a kisgyermekneveld utasitasai alapjan végzi.

> Viselkedése példaértékii a gyermekek szamara.

» Munkaja csapatmunka, melyet csoportban (kisgyermekneveldkkel egyiitt), illetve csoporton

kiviil végzi sajat és kollégai megelégedésere.

> A kisgyermeknevel6k kozvetlen iranyitasa mellett segiti a gyermekek tevékenységét:

étkezés szervezése

ételek elosztasa, elokészitése
oltozkodés

a gyermek WC hasznalatanak segitése
mosakodas

festilkodés

udvari tevékenységek

> Szilkség esetén lemossa €s atoltozteti az arra raszorult gyermekeket. A hasznalhatatlanna valt

ruhat kiobliti.

» Gondoskodik arrél, hogy a napkdzbeni itatds a csoportban biztositott legyen (viz és pohar)
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» Tetli, serke megjelenésekor a
(rendszeresen tetves) gyerme
zsakban tarolja.

» Csoportban torténé munkajaval nem zavarhatja a gyermek k6zos tevékenységét (pl: tanyérok
bekészitése ebédhez, stb).

A gyermekek fejlodésérdl, nev
Segiti a kisgyermekneveldk go
A munkéja elvégzéséhez font
nem végzett munka nem lehet
Felel6s a takarékos felhasznala
A bolcsddei linnepélyeken, re

végzi.

» Felelos a kiadott takaritdesz
felhasznalasaért.
» Elvégzi a bolcsédei helyiségek délutani takaritasat (csoportszobak, mosdok, 61t6zék, folyoso,
irodahelyiségek).
A kozegészségiigyi kovetelmé
Hianyzéasat kozvetlen felettesé
Munkaba allasat legalabb egy

Elvégzi mindazokat a feladato

Takaritasi feladatai:

Felelds a bolcs6de Osszes helyiségének rendjéért. A takaritast naponta végzi. Ré
nagytakaritasban.

Betartja a Tisztiorvosi Szolgélat eldirasait. Zarlat esetén fert6tlenit. Felel6s a moso- és tisztitoszerek
takarékos felhasznalasaért.

Takaritast a takaritd6 munkakdre alapjan végzi.



