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Rakoczifalva Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilgtének
2025. oktober 16-ai rendes, nyilt lilésére

a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Viragoskert Ovoda és Bolcséde a Szervezeti €s Mukodési Szabalyzatat a
nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. tdérvény, a nevelési-oktatasi
intézmények muikddésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet vonatkozo rendelkezései szerint
elkészilt, amely SZMSZ-t Rakoczifalva Varosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete 5/2024.(1.25.) hatarozattal el is fogadta. A jelenlegi SZMSZ
moédositasat a munkakdri leirasok tartalmi valtozasa indokolja.

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése
értelmében a koznevelési intézmény muikédésére, belsé és kulsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s mukodési szabalyzat
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és
az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova. A 83. § (2)

bekezdése is rendelkezik arrol, hogy a fenntarté jovahagyja a koéznevelési intézmeny
SZMSZ-ét.

A koéznevelési intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet szerint: a szervezeti és miikodési szabalyzat

(6)-A kozds igazgatasu koznevelési intézmény €s az altalanos muvelédési koézpont
SZMSZ-e tartalmazza a mukodés kozds szabalyait és — intézményegységenként
kiilon-kiilén — az egyes intézményegységek miikddését meghatarozo elbirasokat.

82. § (3) Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagogiai programot €s magan fenntartasu
nevelési-oktatasi intézmény esetén a fenntarté szervezet hatalyos alapito vagy
létesitd okiratat a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

(6) Az (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben térténd szabalyozasanal az
iskolaszéket, 6vodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem mukodik, az iskolai, 6vodai,
kollégiumi sziiléi szervezetet, kozosséget és az iskolai kollégiumi didakénkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

A szilék képviseléi 2025. 10. 06.-an megismerték, véleményeztek.



A moddositasok tartalma:

17. oldal tablazat 3.sor ala beillesztésre keriil 4. sorként:

4. 5085 Rakoczifalva, Toldi . B )
Miklos 1t 42. 1024 | hasznalati jog jatszoudvar

Munkakéri leiras 69. oldal “Munkakér” cimszé alatti 7. sor 2. oszlopa a kévetkozo
szovegre modosul:

“Az 6vodds kortu gyermekek gondozdsa, 6vodapedagbgusi iranyitassal A gyermekek
étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa az ANTSZ és a HACCP eléirasainak
megfeleléen. Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatainak ellatasa”

70. oldal, 2. sor, 2. oszlop a kovetkezére modosul:

“Szorosan egyiittmikédik a féigazgaté-helyettessel, az 6vodapedagogusokkal, segiti
megvalésitani az intézmény pedagdgiai célkitizéseit. Részt vesz az étkeztetéssel
kapcsolatos teenddkben.

A kézfoglalkoztatas keretében alkalmazott takarito tavolléte esetén elvégzi a takaritasi
feladatokat.”

71. oldal, 2. pont elsé bekezdése helyére a kovetkez6 kertl:

“A gyermekek kérmyezetének esztétikai rendje érdekében napontja ellatia a rend
megérzésével kapcsolatos feladatokat (jatékok rendje, cipdk, ruhdzat rendben tartasa
az 6ltézében, fogmosé felszerelés a mosdéban, stb.).”

71. oldal, 2. pont masodik bekezdése kivételre kertl.
71. oldal, 2. pont negyedik bekezdése kivételre kertl.

71. oldal, 2. pont kilencedik bekezdése kivételre kerul.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti €s Mukodési Szabalyzata
elfogadasaval egyidejuleg Rakoczifalva Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének 5/2024. (I. 25.) szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kérem, hogy a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzatarol szolo eldterjesztést sziveskedjenek j ovahagyni.

Rakoczifalva, 2025. oktober 06.

{ " .’
O 4@@% oo Al
Dr. Korpasné Horvath Ildiko
féigazgatod
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Virdgoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat



1. Bevezetés

A Viragoskert Ovoda és Bolcséde koznevelési intézményi (6vodai) és a gyermekek napkdzbeni

ellatasanak (bolcsdde) feladatait latja el.

1.1 Altalanos rendelkezések

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. tv. 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza
meg a koOznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mitkddési szabalyzat a
kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Olyan alapdokumentumként kell alkalmazni,
amely meghatarozza a feladatok egymasra épiild6 rendszerét, az egyes munkakorokhoz tartozéd
kompetencidkat, hataskoroket és felleldségi koroket. Célunk, hogy az intézmény mitkddése ezaltal
kiszamithato, hatékony, jogszerli legyen, a feleldsségteljes munkavégzéshez segitséget nyujtson. Az
SZMSZ-hez tartoz6 munkakori leirdsok rendszerszinten szabalyozzdk a feladatokat, ezaltal a jogszerti

miukodeés biztositasa, a Pedagdgiai Program megvalositasat alatdmasztd rendszer mitkddtetése a célunk.

Jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérol

e 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol:
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2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrol

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény hatalybalépésével
Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrol €s torvénymaodositasokrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2012. éviIL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl

1995. a LXVI. a Kozokiratokrol, a Kozlevéltarakrol és a Maganylevéltari anyag védelmérdl
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelete a pedagogusok 11j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

402/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelete a pedagdgusok Uj életpalydjarol szold torvény szerinti
felzark6zo ¢és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggd
kormanyrendelet modositasarol

a korméany 403/2023. (VIII. 30.) Korményrendelete egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasaval.

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol
661/2023. a tanarbéremeléshez sziikséges kozponti koltségvetési tdmogatds veszélyhelyzeti
szabalyairdl.

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

29/2023. (VIII.14.) BM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet modositasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol 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 feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsd
ellendrzésrol

9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérol
¢s a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miitkodési
nyilvantartasarol

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamiigyi eljarasrol.

253/1997. (X11. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrol
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢€s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nya;jtdé gyermekjoléti alapellatasok
¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol
390/2011. (XII.13.) Korméanyrendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzeékrol és az
Orszagos Szocialpolitikai Szakért6i Névjegyzekrol

15/2013. (I1.26.) MI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl
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78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6zo betegségek €s a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges
jarvanytigyi intézkedésekrol

362/2011. (X1I1.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai szakmai
szolgaltatast ellatd intézményekrdl és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikodés
feltételeirdl

10/2008. (V1. 28.) SZMM rendelet a szocialis és munkatigyi miniszter altal adoméanyozhat6 szakmai
elismerésekrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

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

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl és

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganylevéltari anyag védelmérdl
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

132/2000. (VIIL.14.) Kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérol



e 1993. ¢évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol

e Az ENSZ Emberi jogok Egyetemes nyilatkozata

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartdsi szakdgazatok osztalyozasi
rendjérol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a Katasztrofak elleni védekezés ¢és védelem agazati feladatairdl
Az Eur6pai Parlament Es Tanécs 2016. aprilis 27-i 2016/679. rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésérol,
valamint 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (Altalanos adatvédelmi rendelet)

. 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekvédelmi szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és

személyek altal kezelt személyes adatokrol.
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Munkdjat szabdlyozzdk:

A Viragoskert Ovoda és Bolcséde mindenkor hatalyos Alapitd Okirata

A 7/2007. (IV.02.) Gyermekvédelem helyi szabdlyairdl szoldé Onkormdanyzati Rendelet és annak
modositasai
Rakoczifalva Viros OnkormanyzatKépviseld-testiiletének vonatkoz6  rendeletei és

hatarozatai

1.3. Az SZMSZ személyi €s id6beli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd intézményegységi szervezeti €s
miikodési szabalyzatok, egyéb belso szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara és koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvénytiek, illetve azoknak is
kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvalositasdban, hasznaljak helyiségeit. Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény

szervezeti €s miikodési szabdlyzatdban és a munkakori leirasban foglaltak szerint kotelesek végezni.

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

e A Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés a kdznevelési
intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodeési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SzMSz-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan

kozzé teszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
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Az alapito okirat kelte: 2024. X.28.
Onkormanyzati hatarozat szaima: RF/1380-2/2024.

2. Az intézmény tevékenysége, gazdalkodasa, jogallasa
2.1. Az intézmény legfontosabb azonosit6 adatai

A kéltségvetési szerv megnevezése: Viragoskert Ovoda és Bolcsode

A koltségvetési szerv székhelye: 5085 Rékoczifalva Rakoczi ut 60.

Telephelye:

Telephely megnevezése Telephely cime
1 Viragoskert Ovoda ¢és Bolesdde | 5085 Rakoczifalva Toldi Miklos it 33.
Ovodai Intézményegység

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasdara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Rakoczifalva Varosi Onkormadnyzata

szekhelye: 5085 Rékoczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Rékoéczifalva Varosi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

szekhelye: 5085 Rékoczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv fenntartoja
megnevezése: Rikoczifalva Varosi Onkormanyzata

székhelye: 5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.
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A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovoda: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 88§ (1) — Az 6voda a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az
utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyerrmeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb teleptilésen taldlhato, az étintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl isddebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Bolcséde: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szolo 1997.évi XXXI. térvény 43§ -
(1) bekezdése alapjan a bolcs6de olyan bolesddei ellatast nyujtdé intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bdlcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb csoportban

nyujt szakszerli gondozést és nevelést.

A kéltségvetési szerv fotevekenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakéagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés (alapfoku oktatast megel6z6é nevelés), mint a koznevelési rendszer szakmailag 6néllo
nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermekek harmadik életévétdl iskolaba 1épésig.
Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladdi nevelés kiegészitdje,
a gyermek harmadik életévétdl az iskoldba lépésig. Az dvoda pedagdgiai tevékenységrendszere €s targyi

kornyezete biztositja az 6vodaskorti gyermek fejlodésének €és nevelésének legmegteleldbb feltételeit.

Alapfunkcioi:
* OvO-veédo
- szocialis
- neveld-személyiségfejlesztd
amelyek altal a gyermekekben megteremtddik a kovetkezd életszakaszba (a kisiskolds korba) vald

atlépés belsd pszichikus feltételei.

13



Befogado-elvii nevelési gyakorlat megvalositasa, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo,

valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl, vagy a hatranyos helyzetii

gyermekek integralt/integracios nevelése.

Sajatos nevelési igényli gyermekek bolcsddei nevelés-gondozésa 6vodai nevelése, iskolai életmddra

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

A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

testi fogyatékos, mozgéssériilt

érzékszervi fogyatékos: 1atas-, hallassériilt

tanulasban akadélyozott értelmileg enyhe fokban sériilt

beszédfogyatékos

autista és egyéb pervaziv fejlédési zavar

kevert specifikus fejlddési zavar

tanulési zavar veszélyeztetett

viselkedés fejlodésének organikus okokra visszavezethetd tartds és sulyos rendellenességével
kiizdo

viselkedés fejlddésének organikus okokra vissza nem vezethetd tartds és sulyos
rendellenességével kiizdd

aktivitas és figyelem zavara

hiperkinetikus magatartdszavar

elektiv mutizmus

Bolcsddei ellatas a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzben ellatdsa, szakszerii

gondozasa és nevelés, harmonikus tesi-szellemi fejlddésének elddegitése az ¢letkor és egyéni

sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik €letévének betdltése utan amennyiben testi vagy

szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik életévének betdltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.

14



A kéltségveteés szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati
Kormanyzati funkciok megnevezése
funkciészam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
2. 091120 ) i
ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés  bodlcs6dében, fogyatékosok nappali
6. 104035 ‘ Y & bP
intézményében
7. 041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodeési teriilete:

Rékoczifalva varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A f6igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat Utjan a jogszabalyokban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleléen torténik. A féigazgatét Rakoczifalva Varosi Onkorméanyzat Képviseld-
Testiilete bizza meg, illetve menti fel, megbizatasa legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott iddre szol, egyéb
esetben a vezetdi megbizas idGtartamat a fenntarté hatdrozza meg a pedagogusok 0y életpalyajarol szolod
2023. évi LII. torvény ¢€s a pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelet rendelkezései alapjan.

A foigazgatd személyére vonatkozo egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja. Az intézmény
onallo jogi személy. A foigazgatd gyakorolja az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban

foglaltak szerint a munkaltatoi jogokat.

15



A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyzo jogszabaly

1. | kdzalkalmazotti jogviszony

1992. ¢évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

2. | munkaviszony

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

3. | megbizési jogviszony

2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

4 Kozfoglalkoztatési jogviszony

A kozfoglalkoztatasrol ¢és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. CVL torvény

5 Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény

A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: dvoda-bolcsdde

alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény — kiilon megallapodasaban rogzitett-

pénziigyi — gazdalkodasi feladatai ellatasara koteles

koltségvetési szerv megnevezése és székhelye: Rakoczifalvai Polgarmesteri Hivatal,

5085 Rékoczifalva, Szabadsag tér 2.

A székhelyen és a feladatellatasi helyen felveheto maximalis gyermeklétszam az intézményben

Maximalis Alapfeladzrlt
megnevezés
(s s . . gyermek-,
Feladatellatasi hely/székhely megnevezése tanulélétszam | €
| Ovoda, 5085 Réakoczifalva, Rakéczi Ferenc ut 60. 100 ovodai
: nevelés
) Ovoda, 5085 Rakoczifalva, Toldi Miklos ut 33. 70 ovodai
: nevelés
3 Bolcséde, 5085 Rakoczifalva, Rakdczi Ferenc ut 2% bolcsddei

’ 60. nevelés
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A feladatellatas szolgalo ingatlanvagyon:

Vagyon feletti
Ingatlan | rendelkezés joga | Az  ingatlan
, helyrajzi | vagy a vagyon | funkcidja,
Ingatlan cime szama hasznalati célja
joga
Lo | Dvoda 5085 Rakoezifalva, 11005 | haszndlati jog székhely
2. Ovoda,5085 Rakoczifalva, g ovoda €s
Rékoczi Ferenc Ut 60. 1005 | haszndlati jog bolesbde
3. ],?8113??\2?1216580553 3Rak0021falva, 1034 haszndlati jog 6voda
4. 15\/(I)§<51(')s ﬁ?jl;ocmfalva, Toldi 1024 hasznalati jog jatszéudvar

Csoportok szama:

Ovoda: 2011. évi CXC. torvény el6irasai alapjan, a beiratkozast kovetéen a fenntartd hatarozza meg
évente.

Bélesode: évente, a fenntartd dontése alapjan.

A személyes gondolkodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairol és mikodéstik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.30) NM rendelet el6irdsaira alapozza.

2.2. Az intézmény alapvetd tevékenységi korei

2.2.1. Bolcsddei intézményegység
Bolcsddei ellatds a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerti
gondozasa ¢és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének 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 €letévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhat6 a bolcsddében.

2.2.2. Ovodai intézményegység

Alaptevékenység leirasa:
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Ovodai nevelés (alapfoku oktatast megel6z6é nevelés), mint a koznevelési rendszer szakmailag 6néllo
nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermekek harmadik életévétdl iskolaba 1épésig.

Integralt nevelés megvalositasa.

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Az intézmeényi bélyegzok haszndlatara a kovetkezé beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak, és

kezelésiikert felelosek:

A bélyegzo felirata: A bélyegzo lenyomata:

Korbélyegzo:

Viragoskert Ovoda és Bélcséde Rakoczifalva
OM azonosito: 035789
(cimer)

Kiskorbélyegzé:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva

(2.5z.)

Postabélyegzo:

Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva
5085 Rakoczifalva, Rakoczi F. ut 60.

Fejbélyegzo:

Viragoskert Ovoda és Bolesdde 5085 Rakoczifalva,
Rékoczi F. at 60.
Ado6szama:16837449-2-16

Hasznalatara

Belyegzo: jogosult:

Elhelyezve: Példanyszam:

Foigazgatd

1.sz. Foigazgato helyettes | yoda vezetdiiroda | 1 db
Ovodatitkar

Féigazgato

2.sz. Féigazgaté helyettes | voda vezetéiiroda | 1db
Ovodatitkar
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Féigazgato

3.5z Féigazgaté helyettes | yoda vezetéi iroda | 1 db
Ovodatitkar
Fdigazgatd

4. sz. Féigazgato helyettes | (yoda vezetdi iroda | 1 db
Ovodatitkar

19




2.4. Az intézmény képviseldje

,»A pedagogus 10j €letpalyajarol szolo LII. torvény szerint kinevezett féigazgato, tavolléte esetén 6vodai
intézményegységet érintd kérdésekben a foigazgatd-helyettes, a bdlesddei intézményegységet €rintd
kérdések tekintetében pedig a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld képviseli. Esetenként
kiilon megbizast adhat a féigazgatd az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

3. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

Foéigazgatd
Féigazgato- /
helyettes l
v Ovodatitkar
Ovodapedagogusok Vezet6i
Bt feladatokkal Takaritod
megbizott
Dajkak, pedagogiai klsgvermeiknevelo Karbantart
asszisztensek / \
Kisgyermek- Bélc?édei 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 féigazgatod egyszemélyi feleldsként vezet.
A bolcsddei és az 6vodai intézményegységek szakmai szempontbdl 6nalloak, tevékenységiiket a rajuk

vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan latjak el.

Intézményi folyamatok szervezése, miikodése

Intézménylink elkdtelezett a mindségiigyi szemlélet alkalmazasdban. Ez biztositja szamunkra a
szabalyozott folyamatok miikodése altal az atlathatosagot, a rendszer miikddésének kiszamithatosagat a
pedagogiai folyamatok teriiletén. Pedagdgiai 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.
20



Ennek megvalosuléasat ellendrizziik és értékeljiik az éves pedagogiai miikodési tervben realizalt belsd
ellendrzési terv szabalyozott rendszere szerint. Ez a fdigazgato, foigazgato-helyettes és a vezetd
feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6 munkakori kotelessége.

A gyermekek esetében is eldiras a kiinduld fejlettségi statusz meghatarozasa a Pedagogiai programban
¢s a bolcsddei szakmai programban foglaltak szerint. Az ellendrzés eredményeit a féigazgatd elemzi és
értékeli, a PDCA logika alapjan késziti a korrekcids javaslatokat, amelyeket beépit a kovetkezd évi
munkatervbe. A vezetdi elkdtelezettség akkor valosul meg, ha a miikodési folyamatok alkalmazoképes
részét képezi a folyamatjavitas.

A komplex személyiségfejlesztés folyamatos biztositasa, dokumentédldsa, elemzése, esetlegesen a
folyamat javitasa minden 6vodapedagdgus munkakori kotelessége. Fegyelmi felelosséggel tartozik a
gyermek egyéni fejlettségérdl torténd tajékoztatas etikai szabalyainak megtartdsaért, az intézmény jo
hirének megdrzéséért.

A folyamatok megszervezésénél a tovabbi fejlesztések megvaldsitasanal minden dolgozéd munkakori
felelossége megfeleld informacidaramlas biztositdsa. Innovaciok bevezetése a munkatervben nem
szerepld kapcsolatok épitése, bdvitése, kapcsolattartasi formdk bevezetése vezetdi egyeztetés utan

lehetséges, a kozos értékrend megtartasa érdekében.

3.1.1. Az intézmény felelds vezetdje a féigazgatd

Az intézmény felelds vezetdje a féigazgatd. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A fGigazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat Utjan, a jogszabadlyokban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfelelden torténik. A féigazgatot Rakoczifalva Varosi Onkormanyzat Képviseld-
testlilete bizza meg, illetve menti fel, megbizatasa legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol, egyéb
esetben a vezetdi megbizas idGtartamat a fenntartd hatdrozza meg a pedagogusok 0y életpalyajarol szolod
2023. évi LII torvény és a pedagdgusok 0y életpalydjarol szold 2023. évi LII torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelet rendelkezései alapjan.

A féigazgato személyére vonatkozo egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény 0nallo jogi személy. A fdigazgatd gyakorolja az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési

Szabalyzataban foglaltak szerint a munkaltatoi jogokat.

A fOigazgato felett a munkaltatdi jogkort (vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavondsa,
az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasat) és az
egyéb munkaltatd jogokat Rékdczifalva Varos képviseld-testiilete gyakorolja a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. tv alapjan.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény 75.§. alapjan:
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A koznevelési intézmény féigazgatdja

Felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

Onélls koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény fOigazgatdja kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtési
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal vonatkozd jogszabaly nem utal mas
hataskorbe,

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény féigazgatdja felel

A pedagdgiai munkaért,

A nevelOtestiilet vezetéséért,

A nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéert €s ellendrzéséért,

Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo kdltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
A nemzeti és d6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A koznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel s a sziiloi szervezetekkel valo
megfeleld egylittmiikodés.

A gyermekbaleset megeldzéséért,

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért és a Nemzeti
Pedagoguskar altal elfogadott etikai kodex betartasaért €s betartatasaért. A koznevelési
intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkdért vald feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld ¢€s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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A koznevelési intézmény foigazgatdja a torvényben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az tigyek

meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az f6igazgato kozvetleniil iranyitja:

a gyermekvédelmi munkat,

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

az 6vodatitkar munkajat, valamint

a karbantart6i feladatokat ellaté dolgoz6 munkéjat

3.1.2. A bolcsddei intézményegység vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldjeként

Teljes korii szakmai vezet6i feladatokat 1at el a bolcsddében.

Felelos:

a bolcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka irdnyitasaért,

a helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsulasaért,

az ANTSZ eldirasok pontos betartasaért,

a HACCP el6irasok betartasaért,

a normativ dokumentumok pontos vezetéséért

a KENYSZI vezetéséért (szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi

nyilvantartas)

3.1.2.1. A féigazgat6-helyettes feladatai:

Felelos:

Nevelési terlileten kozremiikodik a féigazgatdo altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

az ovodat érint0 szervezési feladatok ellatasaért,
a szakmai munkakdzosségek miikodési feltételeinek biztositasaért,
a sziil61 munkako6zosség miikodésének segitéseéért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
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e amunkarend elkészitéséért

e az 6voda szakmai munkdjanak ellendrzéséért,

o clvégzi tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatdé megbizza,

e az foigazgato tavolléte esetén az dvodat érintd ligyekben teljes korti dontési és intézkedési

jogkorrel rendelkezik

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

3.1.2.2. A helyettesités rendje

A fdigazgatd akadélyoztatisa esetén a foigazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az ovodai
intézményegységben az foigazgatd helyettes, a bolcsddei intézményegységben a vezetdi feladatokkal

megbizott kisgyermekneveld latja el.

A fbigazgato tartds tdvolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartoi intézkedés alapjan torténik.

A fbigazgato, az foigazgatd helyettes, valamint a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

egyideju tavolléte esetén a helyettesités az foigazgato altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A reggel 6,00 6ratol 8,00 oraig, ill. 16,00 oratol 17.00 oraig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végz6 6vodapedagdgusok, illetve a

bolcsddében a kisgyermekneveldk.

3.1.3. Az 6vodatitkar

Az 6vodatitkar a neveldtestiilettd] és a dajkaktol, valamint a technikai dolgozoktdl elkiiloniilt feladattal
rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az ¢6voda, illetve a bolcsdde
rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa (munkaiigyi feladatok ellatasa,
nyilvantartdsok vezetése, étkezési téritési dijjal kapcsolatos feladatok). Részletes feladatukat a

munkakori leirasuk tartalmazza.

3.1.4. Konyhai szakacsnd (bolcsdde) és intézményi karbantartd

Munkdjukat a munkakori leiras alapjan végzik.

24



3.2.  Feleldsok, egyéb team-vezetok

3.2.1. Gyermekvédelmi felelés (6vodai és bolcsddei intézményegységben az alapmunkakorhoz
kapcsolt feladatként, a munkakdri leirdsban rogzitve torténik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasa.

A gyermekvédelmi felelds éves munkatervet készit, amelyet a nevel6testiilet az évnyitod

értekezleten megyvitat és elfogad.

Az intézmény foigazgatdja gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajdhoz sziikséges feltételek

biztositasarol, a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérol.

A nevelési év kezdetekor a sziildi faliijsagon kifiiggesztve tdjékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi
felelos nevérdl ill. idébeli és helybeli elérhetdségérol.
Ugyan ilyen formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és

telefonszdmat is ki kell fiiggeszteni.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -az féigazgatovel torténd egyeztetés utan- csaladlatogatason

vesz részt a csoportos 0vodapedagogussal vagy a kisgyermekneveldvel.

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

gyermekjoléti szolgélatot, jelzélapot készit.

3.2.2. Fejlesztd team-vezetd (0vodai intézményegységben)

Az intézmény fOigazgatdja bizza meg. A szakmai fejlesztéssel kapcsolatos munkajat a foigazgatd

kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

Az 6voda szakmai fejlesztésére kitlizott célok megvaldsuldsanak eldsegitése.
- Ennek érdekében a fejlesztési csoport vezetése, ezen beliil kiilondsen:
- Elkésziti az éves munkatervet.

- Figyelemmel kiséri az el6z6 nevelési évrdl athuzodo intézkedési tervek végrehajtasat.
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- Tervezi az adott nevelési évben esedékes partneri igény ¢és elégedettségméréseket, és az azt
kovetd elemzést, célmeghatarozast, intézkedési tervek készitését.

- Tervezi az adott évben esedékes onértekelést, és az azt kovetd elemzést, célmeghatarozast,
intézkedési tervek készitését.

- A f6igazgatdi beszamolohoz team beszdmolot készit.

3.2.3. Hagyomany6rzo munkakozosség vezetd (0vodai intézményegységben)

Az intézmény féigazgatdja bizza meg. Az dvodai hagyomanyok ¢és iinnepek megszervezéséért felelds.

Hagyomanydrzéssel kapcsolatos munkdjat a féigazgato iranyitasa mellett végzi.

Feladata:
Eves hagyomanyérzé munkaterv elkészitése, elfogadtatasa és megvalositasa:
- Felel6si rendszer elkészitése.
- Nemzeti linnepek méltd megszervezése, az dvodai hagyomanyokra épiilé tevékenységek,
rendezvények lebonyolitasa.

- A foigazgatd éves értékeléséhez a hagyomanyodrzé tevékenység értékelésének elkészitése.

3.2.4. Szakmai teamek vezetdje (6vodai intézményegységben)

Az intézmény foigazgatdja bizza meg a feladattal, akinek iranyitasa mellett végzik a munkacsoportok a

munkajukat. Az éves intézményi szintli feladatra alakul, évente az el6z0 évi fejlesztendo teriiletre.

Feladata:

A munkacsoportok munkatervének osszegytijtés, leflizése

Az egyes munkacsoportok munkdjanak koordinalasa

Eves beszamolok bekérése, lefiizése
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3.2.5. Difer munkacsoport

Az intézmény foigazgatoja bizza meg a feladattal, akinek iranyitdsa mellett végzi a munkajat.

Feladata:
- Eves munkaterv elkészitése, elfogadtatasa, megvalositasanak figyelemmel kisérése
- Szakmai konzultacié az 6vodapedagdgusokkal, csoporton kiviili idében
- A csoporton kiviil fejlesztést igénylé gyermekek egyéni fejlesztése
- Javaslattétel a gyogypedagogus felé felterjesztésre
- A mérések megszervezése €s 0sszesitésének elkészitése dvodaszinten

- Eves beszamolo elkészitése

3.2.6. Iskolael6készitd csoportok:
- irds-mozgas koordinaciot fejlesztd csoport
- matematikai-logikai fejlesztési csoport
- dramajaték csoport

- mozgéskotta csoport

A team vezetdi feleldsek:
- Az éves munkaterv és éves beszamolo elkészitéséért
- A fejlesztd foglalkozasok szakszerli megszervezéséért, és megtartasaért
- Arésztvevd gyermekek biztonsagos feliigyeletéért

- A fejlesztési dokumentumok elkészitéséért €s leadasaért

Az éves munkatervben rogzitett iddpontoktdl eltérni csak az féigazgatd engedélyével lehet.

3.2.7. Tehetségfejlesztd csoport:
- vizualis tehetségfejlesztd csoport
- zenei tehetségfejlesztd csoport (gyermektanc)
- angol nyelvi tehetségfejlesztd csoport

- mozgas tehetségfejlesztd csoport
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A team vezet6i feleldsek:
- Az éves munkaterv €s éves beszamolo elkészitéséért
- A tehetségfejlesztd foglalkozasok szakszerli megszervezéséért, €s megtartasaért

- A résztvevo gyermekek biztonsagos feliigyeletéért

Az éves munkatervben rogzitett idopontoktol eltérni csak a féigazgatd engedélyével lehet.

3.3. Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozo dokumentumok

3.3.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi- a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 4ll6-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a.) Az intézmény fenntartdja altal készitett:

- Alapit6 okirat

b.) Az intézmény alapdokumentumai a szervezeti milkddési és a pedagogiai tevékenység
leglényegesebb belsd normait tartalmaz6 dokumentumok:
- Szervezeti és miikodési szabalyzat
- Pedagdgiai program

- Hazirend

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

- bels6 szabalyzatok
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Alapito okirat

Az Alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény Alapitd okiratat a fenntarto késziti el, illetve-

sziikség esetén- modositja.

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Pedagdgiai program megalkotdsa az intézmény szdmara biztositja a szakmai

onallosagot.

A Pedagoégiai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan Pedagdgiai programot készit, vagy az ily
modon lekészitett pedagdgiai programok koziil valaszt. A neveld és oktatd munka a pedagogiai program

szerint folyik.

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

- az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek

- személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitik, a kiemelt figyelmet 1gényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

- aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek,

- agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

- aszilo, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

- nemzetiségi oOvodai nevelésben részt vevd Ovoda esetén a nemzetis€ég kultardjadnak és
nyelvének 4polasaval jaro feladatokat,

- azegészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- anevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagogiai Programot a féigazgat6 a neveldtestiilet bevondsaval késziti el. A fenntarté hagyja jova. A
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82. §. (2) alapjan: ,,Az 6voda igazgatdja vagy az altala kijelolt
pedagogus koteles a sziilok részére tajekoztatast adni a pedagogiai programrol.

82.§. (1) bekezdés ,,Az 6voda pedagdgiai programjanak legaldbb egy példanyat koteles oly modon
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elhelyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék. A pedagdgiai program azdvoda folyosdjan €s
a honlapon (www.viragoskertrakoczifalva.hu) megtekinthetd.

(A PUETV. 26.§ (1) bekezdés)

Publikalésra kertil a KIR kozzétételi listajan és Rakoczifalva honlapjan.

Hazirend

A Hézirendet a féigazgato késziti el a neveldtestiilet bevonasaval. A nevel6testiilet fogadja el, az 6vodai
sziiléi  szervezet véleményezi, a fenntartd ellendrzi. A  dokumentum nyilvanos: a
www.viragoskertrakoczifalva.hu intézményi honlapon. Azon rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell

adni, érdemi valtozésa esetén arrol a sziilot tajékoztatni kell.

A hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek o6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. (A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25§
(2) bekezdés)
Tartalmazza:

- Ovodaba a gyermekek éltal bevitt dolgok 61tozében valod elhelyezését, bevitel bejelentését.
A hézirend az ovodaba jarashoz, a jogviszonybdl szdrmazd kotelezettségek teljesitéséhez, jogok
gyakorlasdhoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételekhez kotheti. Ha

az eldirt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért az 6voda nem felel.

Az éves munkaterv (20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 3. § szerint

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasaval sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a

feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a foigazgatd késziti el, a nevelOtestiilet bevonéasaval és az évnyitd
értekezleten kertil elfogadasra. Ennek mellékletét képezik a Teamek, munkakdzosségek €s csoportok
munkatervei, amelyeket annak vezetdi készitenek el. A munkaterv egy példanya a nevelOtestiilet
rendelkezésére all nyomtatott forméban. A fenntart6 ellendrzi €s hagyja jova. Nyilvanos: az intézmény

honlapjan www.viragoskertrakoczifalva.hu
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 3.§ (1) bekezdése alapjan az 6vodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai
nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a neveldtestiilet, az 6vodai sziil6i
szervezet, kozosség, az intézményi tanacs véleményét is. Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell
meghatarozni az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapok felhasznalasat, az 6vodai élethez kapcsolodo
iinnepek megilinneplésének iddpontjat, az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi
értekezletek, fogadoorak idOpontjat, az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt
nap tervezett iddpontjat, minden egyéb a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést a pedagdgusok
mindsitésében és az orszadgos-pedagdgiai szakmai ellendrzésben kozremikddd pedagdgusok varhatd

munkaidO-beosztasanak tervezését is tartalmazza.

3.3.2. Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus alairasat kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére, amennyiben ennek a lehetdsége adott. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, draadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

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

Az elektronikus ton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizarolag a féigazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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Az 6vodaban hasznalatos csoportnaplé elektronikusan eldéllitott, papir alapon tarolt adatként kezelendd.
Az elektronikus csoportnaploba az adatokat szamitogépes uton viszik be az dvodapedagogusok. A

nevelési év végén a foigazgato lezarja és irattarba helyezi. A bolcsddei csoportnapld kdzponti készitésti.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal, az adott hénapban kitdltendd jelenléti ivet,
azt az intézmény fOigazgatd helyettesének vagy a fOigazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény

korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni a kit6ltés utan.

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

dokumentumok részeként kell tarolni.

Felelds:
- Ovodatitkar

- Bolcsddében: vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

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

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4§ o), A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
kiegésziil a 26.§ (1) bekezdés, 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23.§. (1) és (2) bekezdés és a 24.§.
(1) bekezdés alapjan.

Miikodési alapdokumentumok

Az intézményi dokumentacids rendszere, intézményi dokumentumok hasznélatdnak rendje:

Nyomtatvanyok

e Nyomtatvanyok Hataskor

Ovodai jelentkezési lap

Jogviszony lemondo

nyilatkozat
1.Gyermeklétszam

Sziiléi nyilatkozat gyermek

6vodai atadasara jogosult | foigazgatd
jogviszony személyérol
nyomtatvanyai Sziiléi nyilatkozat

(elérhetéség megadasa)

Igazolas dvodalatogatasrol

Ertesités 6vodavaltozasrol
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2. Human erdforras
gondozésaval kapcsolatos

nyomtatvanyok

Gyermekbaleset
kivizsgaldsanak
jegyzokonyve

Baleseti jegyzokonyv

Beutalds munkakori orvosi
alkalmassagi vizsgalatra

Szabadsag kalkulacios lap

foigazgato

helyettes

Nyilatkozat eltartott

gyermekek szamarol

3.Taniigyigazgatas

¢és gyermekvédelem

Felvételi és mulasztasi naplo

o6vodapedagdgus

Kiadhatja: féigazgato

Ovodai nyilvéantarté lap ovodapedagdgus
Ovodai jelentkezés lap

Bels6 ellendrzési | ,. ,

. - féigazgato
jegyzokonyv

Felhivas rendszeres 6vodaba

nyomtatvanyai jarasra
Csaladlatogatas féigazgaté helyettes
ovodapedagdgus
Kérelem gyermek
tavollétének engedélyezésére
Jelz6lap gyermekvédelmi felelds
o6vodapedagdgus
Ny:) mt at’vanyok Nyomtatvanyok Hataskor
gyujtoszama
Ovodai torzskonyv féigazgato
Igazolds  oktatdsi  azonositd
szamrol

Gyermekvédelmi naplo

Gyermekvédelmi felelds

foigazgatd
Gyermekvédelmi ¢s az | . )
esélyegyenldséget biztosito | f01gazgato
tevékenyseg értekelése, | gyermekvédelmi felelds
beszamolod  (tehetségfejlesztés,

iskolaeldkészitd foglalkozasok,
gyermekvédelmi beszdmolok)

Teamek vezetdi

4. Ovodamiikodés

nyomtatvanyai

Munkarend

féigazgato

helyettes
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Pedagdgiai munkaterv

foigazgatd

Munkatervek (teamek €s

gyermekvédelem,

gyogypedagogus)

Sziil6i nyilatkozatok féigazgatd helyettes

(gyermekcsoport miitkddése)

Bels6 ellendrzési jegyzokonyv

féigazgato
foigazgat6 helyettes

5. Munkaltatoi

nyomtatvanyok

Feladat elrendelés
(6vodapedagogus)

Feladat elrendelés

Kérelem (illetmény  nélkiili
szabadsag)

Kérelem (hozzatartoz6 halala)

Kérelem a munkabol vald
tdvolmaradas engedélyezésére

Kérelem tovabbképzési tervbe
vald felvételre

Tanulmanyi szerzddés

Elszamolo lap

foigazgato

6. Gazdasagi

nyomtatvanyok

Helyiségleltar

Tisztitoszer megrendeld

Sziil6 nyilatkozat téritési dij
megallapitdsdhoz

Illetmény-eldleg kérelem

Ertesités étkezési dij tartozasarol

féigazgato

Nyomtatvanyok
gylijtdszama

Nyomtatvanyok

Hataskor

7.Ko6zponti
nyomtatvanyok

belso

Jegyz6konyv
(panaszkezelés)

Nyilatkozat nyugallomanyba
vonulas szandékarol

foigazgato
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Elhelyezésiik

A miikodéssel 0sszefiiggé dokumentumok irattar/
intézmény | honlap

betekintés
Az intézmény Alapité Okirata X X
Szervezési és Muikodési Szabalyzat X X X
Pedagogiai Program X X X
EsélyegyenlOségi Szabalyzat X
Sziil6i Szervezetek Miikodésének Szabélyzata X X
Gyakornoki Szabalyzat X X
Munkavédelmi, Balesetvédelmi, Tlizvédelmi, egyéb

, X X X

szabalyzatok

Az intézmény miikédéséhez kapcsolodo egyéb dokumentumok:
Integralt kockazatértékelés szabalyzata

Hazirend

Bolcsddei intézményegység szakmai programja
Erdekképviseleti forum szabélyzata

Eves tovabbképzési terv

Tovéabbképzési program

Villamvédelmi kockazatelemzés

Etikai kodex

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Munkaruha szabalyzat

Munkahelyi adatkezelési szabalyzat

Igazolasok a személyes gondoskodast végzd személyek nyilvantartasba vételérdl
Szabalyzat a nem dohanyzdok védelmérdl

Hdség-¢és UV riadoterv

Etelhulladék elszallitasi szabalyzat

HACCP és Onellendrzési kézikonyv

Ellendrzési napld

Onkoltségszamitési szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljaras rendje

Munkahelyi kockazatelemzés
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Vagyonvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ajandékok, egyéb elonydk elfogadasanak szabalyzata
Takaritési szabalyzat

Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének eljaras rendje
Pedagogiai miikodési munkaterv

Kommunikacids és informacids szabalyzat

Viragoskert Ovoda és Bolcséde sziildi munkakozosségének szervezeti és mitkodési szabalyzata
Eves beszamol6

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Bizonylati rend

Tajékoztatas a dokumentumokrol
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

» honlaproél
» kiadvanyon keresztiil (Els6 levél az 6vodaba 1€p6 leendd ovodasok sziildjének)

> azelso sziil6i értekezleten

Tajékoztatas a hazirendrol:

» kivonat a sziil¢ szamara 6vodaba 1épéskor

» honlaprol

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

» a szikséges dokumentumok feltoltésérél a torvényi szabalyozasnak megfeleléen a
féigazgatd gondoskodik az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

a) A felvételi lehetségrol szo616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
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c) koznevelési feladatot ellato

téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntarto altal

adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo-
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok, nyilvanos megallapitdsait

e) anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikodési szabalyzatok, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

Az elektronikus uton eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
335/2005. (XI1.29.) Korm.rendelet

38§ (3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti €s miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és

hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetot.

16. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv adottsdgainak és igényeinek megfelelden az iratkezelést
a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
b) osztottan, az ligyeket intéz4 szervezeti egységnél, vagy

¢) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

2008. évi XLVIIIL. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl
(4)-Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatdst nyUjté intézményben, o6vodaban,
altalanos iskoléban, hat vagy nyolc évfolyammal miikod6 gimnaziumban és altalanos iskolai tanuldkat,
valamint hat vagy nyolc évfolyammal miik6dé gimnaziumi tanulokat fogadd kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢€letmddra és a kornyezet védelmére
neveléssel 0sszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi

tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
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annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzajaruldst nyujtod vallalkozas nevének, védjegyének
vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniill Gsszefliggd

megjelenitésére.

18. § (1) Tilos alkoholtartalmu ital olyan reklamja, amely

a) gyermek-, illetve fiatalkortiaknak szol,

b) gyermek- vagy fiatalkorut mutat be,

c¢) alkoholtartalmu ital mértéktelen fogyasztisara Osztondz, vagy negativan tiinteti fel az
onmérsékletet, illetve az alkoholfogyasztastol valé tartozkodast,

d) az alkohol fogyasztasat jobb fizikai teljesitménnyel vagy jarmiivezetéssel kapcsolja dssze,

e) olyan benyomadst kelt, hogy az alkohol fogyasztasa hozzajarul a tarsadalmi vagy szexualis
sikerhez,

f) azt allitja vagy olyan benyomast kelt, hogy az alkoholnak gyogyaszati tulajdonsaga van, serkentd
vagy nyugtat6 hatasu,

g) azt éllitja vagy olyan benyomast kelt, hogy az alkohol személyes konfliktusok megoldasanak
eszkoze lehet, vagy

h) a magas alkoholtartalmat az italok pozitiv mindségi jellemzdjeként hangsulyozza.

(2) Tilos kozzétenni alkoholtartalmt ital reklamjat

d) koznevelési €s egészségiigyi intézményben, tovabba ilyen intézmény bejaratatol 1égvonalban

mért kétszdz méteres tdvolsagon beliil szabadtéri reklamhordozon.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

e irasos engedély az intézmény vezetdjétdl a reklamanyag példanyanak bemutatasaval

e az elektronikusan érkezd kiilonféle reklamokat és hirdetéseket az alabbi szempontok szerint

osztalyozzuk:

egeészséges €letmodra €s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti €s
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység rekldmjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen formaban hozzdjarulast nyujtd vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetlentil dsszefliggd megjelenitésre —

ezeken a teriileteken torténd reklamozast engedélyezhet az intézmény foigazgatoja.
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Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

e a hirdetd tablan az Ovoda ¢és a csoport mikodésével kapcsolatos informacidkat tessziik

nyilvanossa, magan és egyéb céges informacidkat nem engedélyeziink.

e az el6z6 pontban felsorolt teriiletekre vonatkozdan kihelyezhetd vezet6i engedéllyel reklam

anyag.

Az o6voda reklam anyag kihelyezésére nem kotelezhetd.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

e A televizio, a radi6 ¢€s az irott sajtd képviseldinek, valamit kiils6 szerveknek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

o Felvildgositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

o

Lobogodzas szabalyai

az 6vodat érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adéasra az
foigazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a foéigazgatd engedélye sziiksége,

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,
nem adhatd nyilatkozat olyan itiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik,

a médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje,

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

amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

132/2000. (VIIL.14.) Kormanyrendelet alapjan

Feladat: a lobog6zast elrendelni, megszervezni, folyamatosan az allagmegdvasrdl gondoskodni

Felelds: az féigazgato altal az éves munkatervben megjeldlt személy
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A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, 35§. (2) alapjan

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A fakultativ hitoktatds az d6vodaban az o6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve — a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idének nem mindsiilé idokeretben szervezhetd.
A nevelési-oktatasi intézmény €és az egyhazi jogi személy a fakultativ hitoktatassal, a nevelési-oktatasi
intézmény és a bevett egyhaz, illetve belsd egyhdzi jogi személye a hit- és erkdlcstanoktatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa soran egymassal kdlcsondsen egytittmikodik.

A fakultativ hitoktatasnal az egyhazi jogi személynek, a hit- és erkolcstanoktatasnal a bevett egyhaznak,
illetve belsé egyhazi jogi személyének a feladata a hit- ¢és erkodlcstanoktatds megszervezése, ennek
keretében kiilonosen a fakultativ hitoktatas és a hit- és erkdlcstanoktatds tartalmanak meghatarozasa, a
fakultativ hitoktatasra és — jogszabalyban meghatarozottak szerint az allami fenntartasa iskolaval kozosen
— a hit- és erkdlcstanoktatasra valo jelentkezés lebonyolitasa, a fakultativ hitoktatasban és a hit- €s

erkolcstanoktatasban kozremiikodo személy alkalmazasa €s ellendrzése és a foglalkozasok ellendrzése.

Az 6voda a fakultativ hitoktatashoz és a hit- és erkolestanoktatashoz sziikséges targyi feltételeket — igy
kiilonosen a helyiségek rendeltetésszert hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és mitkodéshez sziikséges

feltételeket — az intézményben rendelkezésre allo eszkozokkel biztositja.

Hivatali titok megérzése

A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

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

ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
ad hat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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e A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 42.§. (1) A pedagogust, a neveld és
oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremitkddik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatarido
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlddésével

Osszefliggd megbeszélésre.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére:

2007. évi CLIL tv. 3.§ (1), 11.§ (6)

2007. évi CLIL torvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy,
aki-Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontése vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkorményzati vagyonnal
valo gazdalkodéas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok,

onkormanyzati pénziligyi tdimogatasi pénzkeretek tekintetében.

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

adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az drzésért felelds szabalyzatban allapitja meg.

A telefonhasznalat eljarasrendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ u alapjan.
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal.
e Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra, azt
,»Lelefonhivasok nyilvantartasa” fiizetben jelolni kell.

e A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre

sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.
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e Fontos esetben a gyermekektdl elkiilonitett helyiségben hasznalhatja.

3.4. Az intézmény vezetdségét segitd testiiletek

3.4.1. Vezeto6i csoport

Foéigazgato
Foéigazgato-helyettes
Vezetoi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Munkak6z6sség-vezetd

Feladata, jogkore

- A vezetéi csoport feladata az operativ vezetéi feladatok koordinaldsa, tervezése,

végrehajtasuk ellendrzése
Mikddése

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

- Hatéarozatképes, ha az fOigazgatd vagy a helyettes jelen van, és a vezetdi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld is jelen van.

- Aziléseket az foigazgato akadalyoztatasa esetén az foigazgato-helyettes vezeti.

- Az ulésekrol emlékeztetd készil.

3.4.2. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Tagjai:

Az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony és munkaviszony keretében foglalkoztatottak.

Feladata, jogkore

- A fenntartdi dontések eldtt véleményt nyilvanit a koznevelési torvény altal e korbe utalt
kérdésekben

- Véleményt nyilvanit a féigazgato altal kezdeményezett kérdésekben.
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Mikodése

Az alkalmazotti k6zosség értekezletét az foigazgato hivja dssze és vezeti.

3.4.3. Szakalkalmazotti értekezlet

A vezetOkbdl és az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakorokben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok
kozossége.

Az alkalmazotti tanécs értekezletét 6ssze kell hivni az igazgatotanacs, vagy a vezetdi tanacs kérésére az

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

3.4.4. Nevelotestileti értekezlet

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Feladata, jogkore

Nevelési-oktatasi kérdésekbe, ligyekben intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhazi
szolgalati jogviszony keretében, pedagégus munkakorben, a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Ennek megfeleléen dontési jogkorébe tartozik a Nktv.

70. § (1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 0nallo jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelOtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben,
valamint e térvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a)—d)-

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdogus kivalasztasarol,
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g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgéara bocsatasarol,
i) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

=

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.

(4)= A kozos igazgatasi koznevelési intézményben és az altalanos miivelédési kozpontban azokban az
tigyekben, amelyek=

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, valamennyi
érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az
intézmény igazgatdjabol allo nevelbtestiilet jar el. =

(51

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény,
tovabba a kozds igazgatdsu koznevelési intézményben ¢€s az altaldnos miivelddési kdzpontban az
intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat,

amelyek a tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Intézményegységek alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletei

Csak az intézményegység miukodésével kapcsolatos kérdésekben az érintett intézményegység
alkalmazotti, szakalkalmazotti kozossége is allast foglalhat az intézményegység szervezeti €s mikodeési

szabalyzatban rogzitett modon.

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

Az intézményen beliil a bolcsédében Erdekegyezteté forum, évodaban Sziili Valasztmany miikodik, az
intézményegységek sajat Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban meghatarozott modon.

Az intézmény a sziiléi jelzések, észrevételek, javaslatok, panaszok folyamatos gytUjtésével ¢€s
feldolgozasaval biztositja, hogy az intézményegységek miitkddése €s a sziildi elvarasok egyre kdzelebb

keriiljenek egyméshoz.
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A szakmai team vezetd feladata megteremteni a sziiléi jelzések folyamatos fogadasanak a

feltételrendszerét az 6vodai intézményegység tekintetében, illetve a sziiloi jelzéseket feldolgozni és a

sziikséges intézkedési javaslatokat megfogalmazni.

5. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének allandod

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel.

Az intézmény fenntartoja:

Rakoczifalva Varosi Onkorményzat Polgarmestere

5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

e Rékoczifalva Varosi Onkormanyzat képviseld-testiilete és polgarmesteri hivatala.

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szolnoki Tagintézménye

5000 Szolnok Varosmajor ut 65/A

e A helyi gyermekjolét szolgalattal:

Szolnoki Kistérség Tobbcéli Tarsulasa Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatdo Kozpont

5085 Rakoczifalva, Kossuth u. 13.

o Egészségiigyi szervekkel:

Az 6voda orvosaval a fdigazgatd helyettes, a bolcséde orvosaval a vezetdi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

A védoéndvel valo kapcesolattartasért, az idészakos vizsgalatok megszervezéséért, a tisztasagi
vizsgalatokért a féigazgatd helyettes és a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
felelds. Alapjat a védondi éves munkaterv képezi, amely a féigazgatoval keriil egyeztetésre.
Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatala 5000 Szolnok,
Kossuth ut 2

Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Varmegyei Igazgatosag 4025 Debrecen, Hatvan 1t 15.

Az 6vodapedagdgusok kapcsolattartasi formajanak bovitése neveldtestiileti dontés alapjan torténhet. Az

ettdl eltérd kapcsolattartas a kozos értékrendet sérti.
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6.A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

6.1. Az alkalmazottakra vonatkozdan

Az intézmény minden alkalmazottja a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan kdételes részt venni
munka- alkalmassagi, foglalkozas- egészségiigyi vizsgalaton. E vizsgélatrol és az alkalmassagrol szolo
igazolast koteles leadni a féigazgatd-helyettes, illetve a vezetdéi feladatokkal megbizott

kisgyermeknevelo részére. Az alkalmassag érvényességéért teljes kort felelosséggel tartozik.

6.2. A gyermekekre vonatkozdan

A gyermekek egészségiigyi ellatdsdnak rendjét az intézményegységek Szervezeti és Miukodési

Szabalyzata tartalmazza.

7. Az intézményi munkavégzés rendje

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

kapcsolatos altalanos és specialis jogszabélyok tartalmazzak.

7.1. Az intézmény dolgozoinak jogai és kotelességei

A jogszabalyok szerint.

7.1.1. A munkakortdl fliggetlen jogosultsag

Munkakorétdl fliggetleniil, minden dolgoz6 jogosult a kovetkezdkre:
- Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitasaban és fejlesztésében
kdézremiikddni.
- 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 egyiittmiikodést kialakitani.
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A folyamatos munkavégzés lehetdségét, az ahhoz sziikséges szervezeti €s targyi feltételeket,
informaciokat igényelni.
A jogszabalyban és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint munkajarol

értékelést, elemzést kapni.

7.1.2. Az intézmény dolgozojanak kotelességei

Minden intézményi dolgozo koteles eleget tenni a kovetkezoknek:

A munkakori leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
mindségpolitikdjanak megfeleléen teljesiteni, partnerkapcsolatai sordn az intézményt
hitelesen, magas szinvonalon képviselni. Az intézmény jo hirét megdrizni.

Munkavégzése soran, kiilonosen a gyermekekkel, ¢és sziileikkel vald kapcsolatban és a
munkatarsakkal vald egylittmiikodés soran példamutatéoan viselkedni, az intézmény
Pedagdgiai programjaban rogzitett nevelési elveket maximalisan képviselni. A pedagogiai
etika szabdlyait betartani (Etikai kddex).

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

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

A munkakore ellatdsara vonatkozd jogszabalyokat, az intézmény belsd szabdlyzatait,
utasitasait megismerni €s munkaja soran alkalmazni azokat.

A munkakori feladatai ellatdsa kozben tudomasara jutott, az intézmény, az egyes személy és
az intézménnyel kapcsolatban alléo mas intézmények, személyek szakmai és anyagi érdekeit
érintd informaciokat koriiltekintéen kezelni, megorizni és titokban tartani.

Az ANTSZ és a Nemzeti Elelmiszerlanc Biztonsag Hatos4ga 4ltal meghatéarozott szabalyokat
¢s a HACCP Kézikonyv eldirasait szigortian betartani.

A feladatvégzéshez rendelkezésére bocsatott eszkozoket, helyiségeket rendeltetésszeriien
hasznélni és biztonsagosan megdrizni, azokért leltari és anyagi feleldsséget vallalni.

Az intézmény szakmai fejlesztési munkdjaban részt venni.
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7.2. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyeket az intézmény foigazgatoja készit
el.
Az intézményegységek szervezeti ¢s miikddési szabalyzata az altalanos szabalyokon tal tovéabbi

eloirasokat is tartalmazhat.

7.2.1. Helyettesités és a munkakorok atadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésben vagy barmely ok miatt tartdsan tavol 1évé munkatarsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése a dolgozd feladata. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A bolcsddei egységben a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld feladata oly

modon, hogy a dolgozd helyettesitésérdl egyeztet a helyettesitést végzdvel €s a féigazgatoval.

7.2.2. Tulmunka elrendelése

A dolgozok heti térvényes munkaidején tili munkavégzés elrendelésére a foigazgatd jogosult. A
tulmunka elrendelése irdsban, indokléassal torténik, mértéke a vonatkozo6 jogszabalyoknak megfeleld. A

tulorakat a dolgozok a jelenléti iven rogzitik.

7.2.3. A dolgozdkat megilletd szabadsag

A szabadséagolas f6 id6szaka a nevelési év rendjéhez igazodik. A szabadsag pénzben nem valthato meg,
a jogosultsag évében, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a

dolgozo6t valamely kiilonleges eset (pl. tappénz stb.) ebben nem gatolja.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI toérvény
végrehajtasardl alapjan a szabadsag kiadasa: ,,35. § (1) A munkaltat6 a szabadsag kiadasanak idépontjat
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval legkésdbb a szabadsag kezdete elott tizenot nappal
koteles kozolni. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérelmére kiadott szabadsadgnal ennél

rovidebb hataridé alkalmazhato.

(2) Ha a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo oldalan felmeriilt ok miatt nem
lehet a torvényben meghatarozott hataridén beliil kiadni, kiadasat az akadalyoztatas megsziinésétol

szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.
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(3) Ha a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat
megszakitotta, a szabadsag alatti tartézkodasi helyrdl a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a

munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit be.

(4) Egyenldtlen munkaidd-beosztas esetén a szabadsag kiaddsa sordn a hét minden napja munkanapnak

szamit, kivéve a munkaidd-beosztas szerinti heti pihendnapot és a munkasziineti napot.

(5) Kotetlen munkarendben dolgoz6 kdznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsagot az altalanos

munkarend €s a napi munkaido figyelembevételével kell kiadni.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltato a jogviszony id6tartamara
idéaranyosan jard szabadsagnal tobbet adott ki, azt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak

nem kell megtériteni.”

A pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény 91.§.: (1) A szabadsagot természetben kell
kiadni. Ett0l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltatd az
aranyos szabadsagot nem adta ki, azt — az apasagi szabadsag ¢és a sziil6i szabadsag kivételével — meg kell

valtani.

(2) A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a

munkaltaté az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd iddszakban adja ki.

(3) A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban kdoteles kiadni.

(4) A szabadsagot — az apasagi szabadsagot €s a sziilé1 szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t

munkanapot.
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(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltérden

a) az apasagi szabadsagot legkésobb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek 6rokbefogadasa esetén
legkésobb az orokbefogadast engedélyezo hatirozat véglegessé valasat kovetd masodik honap végéig a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérésének megfeleld idOpontban, legfeljebb két

részletben kell kiadni,

b) sziiléi szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves koraig

terjedo iddszakban, kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

c)a90. § (11)~(12) bekezdése szerinti potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

— legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete elott kozolt — kérésének megfelelé idopontban kell kiadni.

(6) A munkaltat6 kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stilyosan érintd

ok esetén

a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi

szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

c) a szabadsag egynegyedét legkésObb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltato a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a kiadas altala javasolt idépontjat egyidejlileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alloval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kiadas id6pontjanak modositasaval vagy a

megszakitassal Osszefliggésben felmertilt karat és koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd 6raszamatol fliggetleniil — a munkaid6-

beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

91. § [A szabadsag kiadésa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszinésekor, ha a munkaltatd az ardnyos szabadsagot nem adta ki, azt — az apasagi szabadsag és a

szll61 szabadsag kivételével — meg kell valtani.
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(2) A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatisa utan — a

munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodaban jalius 1-jétél augusztus 31-¢€ig tartd idészakban adja ki.

(3) A munkaltatdé évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

(4) A szabadsagot — az apasagi szabadsagot €s a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t

munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltérden

a) az apasagi szabadsagot legkésobb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek drokbefogadasa esetén
legkésobb az 6rokbefogadast engedélyezo hatarozat véglegessé valasat kovetd masodik honap végéig a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo kérésének megfeleld idépontban, legfeljebb két

részletben kell kiadni,

b) sziil6i szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves koraig

terjedd idészakban, kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

c) a90. § (11)—(12) bekezdése szerinti potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

— legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete el6tt kozolt — kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

(6) A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stlyosan érintd

ok esetén

a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 mar megkezdett szabadsdgit — az apasagi

szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

c) a szabadsag egynegyedét legkésObb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltato6 a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a kiadas altala javasolt idOpontjat egyidejiileg kozli a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alloval.
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(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kiadas id6pontjanak modositadsaval vagy a

megszakitassal 0sszefliggésben felmertilt karat és koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd 6raszamatol fliggetleniil — a munkaido-

beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadsag ¢és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartdsi, elszamolasi

szabalyokat végrehajtasi jogszabdaly tartalmazza.

7.3. Munkarend

7.3.1. A szakalkalmazottak munkarendje

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

intézményegységek szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az 6vodatitkar kotott munkaidében a munkakdri leirasaban meghatdrozottak szerint végzi munkajat.

7.3.2. Nem szakalkalmazottak munkarendje
Az intézmény nem szakalkalmazott munkatarsainak heti torvényes munkaideje 40 oOra. Altaldnos

szabalyként kotott munkaidében dolgoznak. Az intézményegységek szervezeti ¢és miikodési

szabalyzataban, illetve a dolgozé munkakdri leirdsdban meghatarozottak szerint.
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7.3.3. Munkakori leirds mintak

Ikt.szam: /

Munkakori leiras

Foigazgato-helyettes

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Viragoskert Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 5085 Rakoczifalva Rakoczi ut 60.
Munkavégzés helye: | 5085 Rakoczifalva Rékdczi ut 60.
Munkaltgtm jogkort Féigazgato
gyakorolja:

Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakor:
Megnevezése: Foigazgato-helyettes - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: A foigazgato nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés

Foigazgato-helyettes (féigazgatoi) palyazati eljaras Gtjan. 5 évre, vagy

helye épiileten
beliil:

m?dj " kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig.
id6tartama:
FEOR-széma: 2432
40 6ra / hét + ebédidd napi fél ora
Munkaideje:
kotott munkaideje: 24 + 8 dra / hét
A székhely ¢és a feladatellatasi hely épiiletének, udvaranak teljes tertilete-
Munkavégzés

foigazgatoi feladatok tekintetében.

Csoporton beliili 6vodapedagdgusi feladatait a székhelyintézmény teljes
teriiletén.
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A munkakor célja:

A féigazgato tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
mikddtetését és a foigazgatd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. A féigazgato irdnyitasaval részt vesz a belsd
ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

foiskolai 6vodapedagogusi diploma,
vezetdi szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év,

IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolésa:

Az Féigazgaté munkajanak segitése, helyettesitése az SZMSZ-ben
rogzitett munkamegosztas alapjan.

a) kotelezd draszdmon beliil: sziikség esetén 6vodapedagdgusok
helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, sétak kisérése stb.

b) teljes munkaidd kitdltése alatt: alapveté feladatai az alabbi: 1., 2., 3.,
4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagdgiai-szakmai:

o A féigazgatd mellett aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak kialakitasaban,
eldsegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek

érzi.

e Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.

e Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a foigazgatd munkdjat.

o Oszténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

e Elbsegiti az 0jitd szandéku, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Adatok Gsszegytijtésével segiti az éves statisztika elOkészitését, elkészitését.

o A féigazgato tavollétében kapcsolatot tart a fenntartoval.

¢ Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

e Koveti az ingyenes ¢€s a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.

o A statisztikdhoz Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten figyeli a gyermekek
hianyzasat.

e Fdigazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
és azok tartalmat.

e Segiti a Panaszkezelési szabalyzat elkészitését.

e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
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e Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossag
esetén tajékoztatja a féigazgatot.
¢ A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézmény féigazgatodjaSnak.
e Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja oket.
Kozremiikodik az Sziildi szervezet munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:
e Osszegylijti a szabadsagolasi iitemtervet.
e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
e Megszervezi €s ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
e Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl iddben tajékoztatja a féigazgatot.
¢ Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.
o A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda féigazgatdjat.
o A dolgozok teljesitmény-értékelésében részt vesz.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Téjékoztatja Sket az 6vodara
jellemz0 szokésokrol, a kiillonbozo, helyi elvarasokrol.

o A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasat.

e Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.

¢ Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mieldbbi
rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o A f8igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.
¢ Betartja a kotelezettségvallalds, utalvadnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

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

Eves szabadsagolasi terv elkészitéséhez a szervezésben segit.
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a
A szabadsag rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni,
felhasznalasaval | 4vite] esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva
¢s a hianyzassal | 5 felettes 15 napot visszarendelhet.
kapcsolatos
szabalyok: Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a
foigazgatonak.
Foigazgatohelyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerti és
Elvéarhaté torvényes mitkodtetéséért. Segiti és timogatja a féigazgato munkajat, a
magatartasi gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe
kovetelmények: | Veve.
A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
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Onképzéssel etk o o At .
P A szakmai fejlodést segitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald
kapcsolatos (o i . -
o részvétel, hétévenként 120 6raban.
elvarasok:
o Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsaban. A
Hataskore: \ s ‘ox e s o
foigazgatd hosszan tartd tavollétében teljes kort intézkedésre jogosult.
Az 6voda zavartalan €s a jogszabalyoknak megfeleld miikodtetésnek
segitése.
A nemzeti ¢s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd
Felelossége: lebonyolitasa.
Felel6s a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért €s
ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatési
intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasaért.
Kapcsolatok:
Kozvetlen Az intézményfdigazgatd
felettese: ylolgaze
Kozvetlen e o . -
. A f6igazgatot kivéve, az intézmény valamennyi dolgozodja.
beosztottja(i):
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatoval (szakmai,
. | gazdasagi témakban). Tovabba valamennyi pedagogussal ¢s a neveld-
K"apcsolatta’lrtam oktatd munkat segitd dajkakkal. Indokolt esetben, a féigazgato
kotelezettsége: tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)
Feladata az informaci6aramlas biztositasa a sziilok, a neveldtestiilet.
_ Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.
Informacio- _ _ '
szolgaltatasi Ade’ltokat gylyjt az évente legalabb egyszer frissitend6 kozzéteteli
kotelezettsége: listahoz.
Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén | A foigazgato, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt tigyvivo
6t helyettesiti: (munkakdzosségvezetd)
O helyettesitheti: | A foigazgatot.

Z.aro rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

dr. Korpasné Horvath Ildiké
Fdigazgatd

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléden haszndlom!”
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Ikt.szam: /

Munkakori leiras

Ovodapedagégus

Munkaltato:

Munkaltato
neve:

Viragoskert Ovoda és Bolcsdde

Székhelye:

5085 Rakoczifalva Rakoczi ut 60.

Munkavégzés
helye:

5085 Rakoczifalva Rakoczi ut 60.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Foigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagégus - kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: A f6igazgato

A kinevezés

Hatérozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a helyettesitett

id6tartama: személy visszatértéig

FEOR-szdma: 2432

Munkaideje, 40 ora / hét kotott munkaideje: 32 + 4 ora / hét + ebédidd napi fél ora
munkaido- ] .

beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés

helye épiileten
beliil:

Csoportszoba, neveldi szoba, tornaszoba
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A munkakd6r A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyermekek testi-lelki-szellemi

célja: gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa
Munkavégzéshez foiskolai 6vodapedagogusi diploma
szlikséges IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata
(végzettség,

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia,

ismeret, egycb): kedves-nyilt személyiség, j0 szervezoképesség.

Feladatai, fébb | ¢ pedagdgiai, a kotelezd draszamon beliil heti 32 6réban,

tevékenységeine |5 tanligy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil,
k felsorolasa: 3. altalanos elvarasok.
1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatasa a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a Pedagodgiai Program szerint.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, Puétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagoguskompetenciak alapjan koteles

neveld-oktatd munkdja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

» akiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, logopédussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel (szocidlis segitdvel), a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

= segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,

» eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egytttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

= aszilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermeke teljesitményérdl, maga-
tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a gyermek
fejlesztését érintd lehetdségekrol,

= agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil® — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

= a gyermekek és a sziil0k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és foglalkozas szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

= részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

» apedagdgiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatiban
(SZMSZ —€ben) eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, valamint a kozmeghallgatason.

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasitson,

a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

a pedagogus tevékenységét a kovetkezo pedagodgus kompetencidkhoz kapcsolodoan végzi:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

o pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

o a tanulds tamogatasa,

o a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség,

o a gyermek csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatosag szempontjaira,
integracios tevékenység,

o apedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

o akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok ataddsanak modja,

o kommunikacié €s szakmai egylittmiikddés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és
szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

1. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

A pedagogiai program, az SZMSZ és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Héazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves), kétszer féléves értékelés, Negyedéves projekt
terv.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek
alapjan elkésziti el a gyermek fejlesztési tervét, €s ad tajékoztatast irdsban a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, fogaddorat szervez.
Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.
Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziilo, féigazgato, fejlesztdpedagogus,
pszichologus, logopédus, stb.) pedagdgiai jellemzést ad a hatosagok kérésére, amelyet iktatasra
atad

60




= (Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

= Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

= Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer, az év végéit irasban is.

* A munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokeszito
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggyujtés, eszkozkészités), azzal dsszefiiggd
egyeb pedagogiai feladatok (sziloi értekezlet, fogadoodra, bemutatd foglalkozas megtartéasa,
palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése foglalkozasokra, kirandulasokra, 6vodai
iinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. 4 neveldtestiilet munkdajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben kozremiikodes,
tovabbképzéseken valo megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesites rendelhetd el.

3. Altalanos szabalyok:

* Az 6vodéaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a féigazgato,
tavollétében a foigazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

= Reggel és délutan ligyelet ellatasara az 6vodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7
oratol délutan 5-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat 6vodapedagogusaval.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

= A gyermekek felnétt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! Dajkara bizni dket csak rovid idore
lehet. Ettdl eltérni indokolt esetben, a féigazgatd engedélyével lehet.

* Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik a tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen személy, sziil6 ilyen esetben nem vonhatd

feleldsségre!

* Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS hasznalatara sem), maganiigyben a
valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveldmunka zavardsa nélkiil, a gyermekektdl tavol

beszélhet.

= Az 6voda teriiletén (€piilet, udvar), a torvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohanyzas.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

A szabadsag ., , o . ,

felhasznalasaval Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt

& a hignyzassal marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagégusként csak néhany nap

kapcsolatos kiadasara van lehetdség.

szabalyok: Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbodl 15 napot visszavonhat.
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell a foigazgatonak.
Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem ¢és kdzdsségi egylittmiitkodés normait.

Elvérhato . o i ) L .

magatartisi A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi

kévetelmények: fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Hétévenkeént legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — 120 oras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagbégusnak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség alol az, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelos miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt
adott.

A Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatbodl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését koveto kilencedik
tanév végéig onhib4jabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-oktato
munkdjdhoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért, a leltari korzetéért €s az altala hasznalt
eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

A f6igazgato
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A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilonosen a
Egyiittmiikddésre | foigazgato-helyettessel, valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai
koteles: asszisztenssel, dajkéaval és a gydgypedagogussal. Tovabba a sziilokkel és
mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi | Az intézmény foigazgatojaval, foigazgatd-helyettessel, a munkakozosség-

kotelezettsége: vezetdvel és a neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel.

Informacio- . L . Tenen - .

szolgaltatsi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra,
. . hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

kotelezettsége: &y YISeE Jog g

Elsésorban a valtotarsa, illetve a féigazgat6 altal kijelolt 6vodapedagogus.
Téavolléte esetén

6t helyettesiti: A helyettesitést a foigazgato, a foigazgato-helyettes osztja be a pedagogus

javaslatara.

O helyettesitheti: | Ovodapedagégus térsait.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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Ikt.szam:

Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltato neve: | Viragoskert Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 5085 Rakoczifalva Rékoczi ut 60.
Munkavegzes | 55 Rakoczifalva Rékéczi ut 60.
helye:
Munkaltatéi Féicazeatd
jogkor gyakorolja: gazg

Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagogiai asszisztens - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: A féigazgato

A kinevezés

Hatarozatlan iddre, vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a

iddtartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-szdma: 3413

Munkaideje: 35 6ra/ hét + ebédidd napi fél ora
Munkavégzés

helye épiileten Csoportszobak, gyermekdltozok, mosdok
beliil:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas korti gyermekek testi-lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. Az 6vodapedagdgus
munkdjanak segitése.

Munkavégzéshez
szlikséges

érettségi

OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)

64




(végzettség,
ismeret, egyéb):

Feladatai, fobb
tevékenységeinek | A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai.
felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

» Tudésanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

= Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

» Vegyen rész a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

= Tevékenyen segitse a gyermekek 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

» Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vodapedagdgus munkajat, iranyitasaval
miikodjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel a
szakemberek és az Ovodapedagdgus instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

* A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzadrkozasat eldsegitse.
= Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvaldsitasukat.
» Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

= Mikodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasdban.

= A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szll6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

= A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

» [smerje a helyi pedagdgiai programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekintse.

= A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

» Igény szerint vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

» Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

= Ismerje fel az alapvetd elsdsegélynytjtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

» Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

= Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

» Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

* Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezeésében, elOkészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.).

= Esetenként (pl. ligyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives-foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.
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Altalanos szabalyok:

= Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a féigazgato,
tavollétében a foigazgatod vagy a foigazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

= A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét ovodapedagodgus jelenlétében végzi. Kivételt képez, ha a féigazgato a
foglalkozasi idon kiviil ezzel megbizza.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki

rovid idore dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda tertiletén ezen id6 alatt is

zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem

toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. Szabadsagat lehetéleg ne a
szorgalmi i1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van
lehetdség.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢s a hidnyzéssal
kapcsolatos
szabalyok:

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbo6l 15 napot
visszavonhat.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a
féigazgatonak.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodes
normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités).
Elvarhat6

magatartasi
kovetelmények:

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS hasznélatira sem),
maganiigyben, a déli idészakban, amikor a két 6vodapedagdgus jelen
van, a csoporton kiviil, roviden, a neveldmunka zavarésa nélkiil
beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagbgiai program szellemiségét.

Erdek16djon az 6vodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa
el a megfeleld mdodszereket a gyermekekkel valo helyes
kommunikécidjahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkéval foglalkozd
szakkonyvekkel.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

A feliigyelete alé tartoz6 gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak
fejlesztése. 326/2013. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda

Hataskore:
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reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagodgiai asszisztens munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Ezt csak abban az esetben, ha a
foigazgatd megbizza.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
Feleléssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen

felettese: A fdigazgato, 6vodapedagogus

Egyiittmikddésre | A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen
koteles: foigazgato-helyerttessel, a csoportjahoz tartozo évodapedagogussal.

Kapcsolattartdsi | Az intézmény foigazgatojaval, féigazgatd-helyettesével, kdzvetlen
kotelezettsége: felettesével, és a neveldtestiilet tagjaival.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé.

Informécio- )

_ Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vodapedagdgussal torténd egyeztetés
szolgaltatasi utan adhat.
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

. Dajk
Ot helyettesiti: axa

O helyettesitheti: | Dajkat

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
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P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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Dajka

Munkaltato:

Ikt.szam: /

Munkakori leiras

Munkaltatd neve:

Viragoskert Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

5085 Rakoczifalva Rakoczi ut 60.

Munkavégzés
helye:

Viragoskert Ovoda és Bolcséde 5085 Rakoczifalva Rékoczi ut 60.

Munkaltatéi
jogkort
gyakorolja:

Foigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Dajka - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Foéigazgato

A kinevezés

Hatarozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-széma: 5221

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidd napi fél ora
Munkavégzés

helye épiileten Csoportszobak, gyermekdltozok, mosdok
beliil:

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vodapedagogusi iranyitassal A
gyermekek étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatisa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfeleléen. Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos

feladatainak ellatasa.
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Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egy¢b):

minimum nyolc altalanos

dajkaképz6 tanfolyam (nem kdotelezd)

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittmiikodik a foigazgato-helyettessel, az
ovodapedagdgusokkal, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit. Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teenddkben.

A kozfoglalkoztatds keretében alkalmazott takaritd tavolléte esetén
elvégzi a takaritasi feladatokat.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

» Tudédsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

» FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

» Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

» Hozz4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének ¢€s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (kdszonés, kérem—kdszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

= Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportos 6vodapedagdgus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

PL.: 61t6zkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipok parositasa — kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

» A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
= A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

= Déleldtt, az 6vodapedagdgus mellett, vele egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyermekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités

stb.).

Megjegyzés: Jatékidoben, altatas alatt az 6vodapedagdgus feladatat egyediil, illetve
6vodapedagogustarsaval latja el. Ilyenkor dajka nem tartézkodik a csoportszobaban.

» Kiséroként részt vesz a gyermekek felligyeletében az utcai sétak, kiils6 helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

= Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban a
foigazgato és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

= Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos

szell6ztetést.

* A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elbirasok:

= A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

= Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnottfeliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6ltdz6re és a mosdora is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).
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» Gyermekekre valé 6nallo feliigyelete (az 6vodapedagdgus 4-5 perces tavolléte esetén),
egy¢éb esetben erre csak a foigazgatd adhat engedélyt. Az 6vodapedagogus ilyen iranya
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vodapedagogus rendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a féigazgato felé,
a gyermekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

» A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

= A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
o6vodapedagdgusahoz vagy az intézmény foigazgatdjahoz, tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teendék:

= A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében napontja elldtja a rend
megorzésével kapcsolatos feladatokat (jatékok rendje, cipdk, ruhazat rendben tartasa az
61tozoben, fogmoso felszerelés a mosddban, stb.)

= A csoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti. .

= Feladata a textilidk mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek,
torlilkozok, teritok, babaruhak stb.).

= Kéthetenként gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le és felhtizasarol. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vodapedagogus kérésére gyakrabban is.

= Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizarélag a sajat 4gyaba fekiidjon.

= Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fert6tleniti.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

A szakacsno tavolléte esetén:

= az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, és a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szo6l az erre a célra
kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyzOkonyvet, mint tanu, alairja.

= Az 4tvett ételeket az eii. szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, s kdzvetleniil az
elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

= Téalalés utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény stb.). A tasakokat feldatumozva, 48 oran at
az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik az
eltavolitasarol.

Dajkai allando feladatai:

= Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evOeszkdzoket, poharakat 6sszegylijti,
majd a higiéniai el6irasok szerint viszi a mosogatdba:

= A szakacsnd tavolléte esetén kezeli a mosogatogépet, elmosogat.

* Mosogatogép hianyéaban:

* fehér edények mosogatasa harom fazisban:
- elotisztitas utan,
- els6 fazis = zsiroldas — masodik = fert6tlenités — harmadik = O6blités,
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- szaritas
* fekete edények mosogatasa a kijeldlt mosogatdban
* z0ldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijelolt mosogatoban
* Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kifozéssel.
= Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikro
hullamu siitd, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara.
= Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitoket,
strolassal elvégzi az evéeszkozok, miianyag bogrék intenziv tisztitasat.
» A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csdvezeték, flittest lemosasat is
elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

* Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

» Hidnyzés esetén, kiilon dijazés ellenében, a féigazgatd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6lt6zve, a munkavégzésre készen alljon.

= Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcorads munkaiddben.

» Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd kéri, hogy
varakozzon az elétérben. Ezutan szl a keresett személynek.

» Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak féigazgatoi engedélyével lehet.

» Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartozkodhat kinn révid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen i1do6 alatt is
zOkkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohényzas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni.

= A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasarol feleldssége tudatdban gondoskodik.

* Az 6voda zarasakor lekapcsolja a vilagitasokat, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

= Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

= A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

fAelilZag;l;?g?ngéval Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

és a hianyzassal A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl

kapcsolatos megszakithatja, a munkdval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

szabalyok: Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaiddé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a
féigazgatonak.
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Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanulo
egylittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartassal. Tisztaban van a
gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

Elvarhat6 sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.
magatartasi Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
kovetelmenyek: | Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, onmaga
tisztasagaval, gondozottsdgaval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagbgiai program szellemiségét.
o Erdekl8djon az dvodapedagdgusok szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa
Onképzéssel el a megfeleld modszereket a gyermekekkel valé helyes
kapcsolatos kommunikéciojahoz.
elvarasok:
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének
Hataskore: g},/ &y & ’ !
betartatasa.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
Felel8ssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen
A foigazgato
felettese: 8azg
Egyilittmiikddésre | A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
koteles: foigazgato-helyettessel, a csoportjahoz tartozd 6vodapedagdgusokkal.
Kapcsolattartasi | Az intézmény foigazgatojaval, foigazgatd-helyettesével €s a
kotelezettsége: neveldtestiilet tagjaival
A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt
Informécio- tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé. Gyermekrol
emp tajékoztatast nem adhat.
szolgaltatasi
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell

arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén
Ot helyettesiti:

A f6igazgato altal kijeldlt masik dajka

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcesolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Munkaltat6i jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom!”
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Ovodatitkar

Ikt.szam:

Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakor:
Megnevezése: Ovodatitkar - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Foigazgat6

A kinevezés

Hatarozatlan id6re vagy hatdrozott iddre, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-szdma:
Munkaideje: 40 ora / hét + ebédidd napi fél 6ra

Feladatat az féigazgato utasitasa alapjan végzi:

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

- Az o6vodapedagbdgusok altal vezetett gyermekjelenléti ivek €s a megrendeldk Gsszevetésével
0sszegzi 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 vonatkozoan érvényesiti. A fizetendd étkezési téritési dijak tételes Osszegét

tablazatban 0szzefoglalva tovabbitja a Polgarmesteri Hivatalba szamlakiallitas céljabol.

- Kiszdmolja az 6vodai és bolcsOdei téritési dijakat, a befizetéseket tételesen, szamldkkal

alatdmasztva nyilvantartja.

- Feladata tovabba a téritési dijak Polgadrmesteri Hivatal altal beszedése utan a befizetett 6sszegek

felvezetése a gyermekivekre, hatralékok, tulfizetések rogzitése, havi Osszesitések készitése.
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Nyilvéntartja az dvodai, bolcsddei jogviszonyban allo6 gyermekek étkezési kedvezményeinek
érvényesitését, kitoltott sziiloi nyilatkozatokat, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrol sz616

hatarozatokat, figyelemmel kiséri azoknak a lejartat.

Nyilvantartja az 6vodai és bdlcsddei jogviszonyban allé gyermekek befizetett téritési dijait (1.sz.

melléklet)

Ovodatitkari feladatok:

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

informaciok tovabbitasa az 6vodapedagdgusok felé,

a személyes, vagy telefonon torténé megkeresések alkalmaval a vezetd felé¢ kozvetlen tovabbitas

vagy kozvetités, a szlikséges intézkedések megtétele utasitas alapjan,

A Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) elektronikus személyi nyilvantartdsanak vezetése a

jogviszonyban all6 gyermekek, illetve alkalmazottak tekintetében.

bejovo hivasok fogadasa, foigazgato felé valo kozvetités,

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

levelezés lebonyolitasa, postazas, levélfeladas,

geépelési, sokszorositasi feladatok ellatdsa az fOigazgatd utasitasa alapjan, illetve a sajat

munkafolyamatainak megfelelden,

hatariddk nyilvantartasa, jelzése az féigazgato felé,

Munkaiigyi feladatok:

- Munkaerd kereséssel, felvétellel kapcsolatos meghirdetések kezelése a www.kozszolgallas.hu

hivatalos intézményi oldalon, palyazati kiirdsok megszerkesztése.

- Uj dolgozo felvételével kapcsolatos teljes korii iigyintézés. Jogviszony létesitd okiratok eldallitasa,

munkakori leirdsok készitése, irasbeli €s szobeli tajékoztatas, bejelentések megtétele jogviszony
létesitésével kapcsolatban. (KIRA rendszerben a Magyar Allamkincstar felé, T1041 biztositotti
bejelentések)

- Meglévd dolgozok- kozalkalmazottak besoroldsa, az egyéni vagy kdzponti illetményvaltozassal

kapcsolatos folyamatos kotelezd atsoroldsa, ennek pontos figyelemmel kisérése

- Jogviszony megsziinésével kapcsolatos okiratok eldallitasa, bejelentések megtétele, a

megsziintetéssel kapcsolatos okiratok atadasa
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- Egyéb személyi jellegii kifizetések (dolgozok utikdltség hozzajarulasa, jubileumi jutalom, egyéb)
szamfejtése, annak Pénziigyi csoport felé torténd atadas utalasra.

- A Magyar Allamkincstarral valo folyamatos kapcsolattartas, az altaluk adott irasbeli, illetve
telefonon torténd utasitdsok betartasa, megtétele.

- A Magyar Allamkincstar altali KIRA illetményszdmfejté program hasznalata, jelentések, havi
listak készitése, napi feladatok (szamfejtések, tavollétrogzités) elvégzése.

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

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

- Az fGigazgatd engedélyezése utan a szabadsagkikérd alapjan kiirja a szabadsagtombbe az
engedélyezett szabadsagot. Folyamatosan, havi szinten rogziti a dolgozok tavollétét a KIRA
rendszerben, illetve az Egyéni szabadsag nyilvantartd lapon. Mas okbol szarmazo tavolléteket
(keres6képtelenség, fizetés nélkiili szabadsagok) szintén igazolds megkiildése mellett, havi szinten
rogziti és jelenti a KIRA rendszeren keresztiil. Osszeszedi, és egyezteti honap végén a dolgozo6i
jelenléti iveket a tényleges tavollétekkel.

- A személyi jovedelemadoval, adoelszamoléssal, egyéni adokedvezmények érvényesitésével
kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar és az féigazgato utasitasai alapjan tajékoztatja a dolgozokat,
az ezekhez kapcsolodo hivatalos formanyomtatvanyokat, a dolgozo részére nyilatkozattétel kérése
céljabol atadja, majd beszedi és az foigazgato ellendrzése utan a Magyar Allamkincstar részére

megkiildi.

A fenti munkaiigyi feladatok elvégzésekor létrejott okiratoknak, igazolasoknak, havi listaknak - a
hataridék pontos betartisa mellett- a Magyar Allamkincstar részére postai uton torténd
eljuttatasardl gondoskodik. Feladata minden dolgozdt - munkatigyi szempontbdl- érintd valtozasrol

tajékoztatast adni a Magyar Allamkincstér felé.

Pénziigyi feladatok:

- szigoru szamadasu bizonylatok, nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

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

vezetdi utasitas alapjan,
- vasarolt kis- és nagy értékli eszkdzok nyilvantartasa,

- leltarozas, selejtezés lebonyolitdsa, adminisztralasa a fenntart6 szakmai utmutatasa szerint.
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- azéves koltségvetés tervezésében vald aktiv részvétel,
- beérkezo szamlak ellendrzése, nyilvantartasa, tovabbitasa a vezetd és fenntarto felé

Az ellendrzés és az féigazgatd altali kifizethetdség engedélyezése utan az ovodatitkar a szamlan
/ dijbekéron feltiintetett tartalom teljesitését igazolhatja, mint kijelolt szakmai teljesitést igazolo

személy.
- ellatményigénylés foigazgatoi utasitas alapjan, ellatméanykezelése, ho végi elszamolas,

- kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjaval.

Egvéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az féigazgaté megbizza.

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

foigazgato

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

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

ovodatitkar

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

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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Ikt.szam:

Munkakori leiras

Konyhas, szakacsno

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Viragoskert Ovoda és Bolcsde

Székhelye:

5085 Rakoczifalva Rakdczi ut 60.

Munkavégzés
helye:

Viragoskert Ovoda és Bélesdde 5085 Rakoczifalva Rakoczi it 60.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

foigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Konyhas, szakacsné - kozalkalmazotti jogviszony

Kinevezdje:

foigazgato

A kinevezés

Hatérozatlan id6re, vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a

helye épiileten
beliil:

iddtartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR-szdma: 5221

Munkaideje: 40 oOra / hét + ebédidd napi fél ora
Munkavégzés

csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa az ANTSZ- és a HACCP-elgirasainak megfeleléen.
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Besegités a csoportos dajkaknak — a bolcsddés korti gyermekek
étkezésének elokészitésében. A konyhan kiviil a féigazgat6 altal kijelolt
teriilet takaritasa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egy¢b):

minimum nyolc altalanos

szakacs képzettség

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyiittmiikddik az 6vodapedagdgusokkel, segiti megvalositani
az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

Gondoskodik a konyha tisztasagarol.

Részt vesz az étkezetéssel kapcsolatos teend6kben.

1. Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:

= Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra
kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyzokdnyvet, mint tanu, alairja.

= Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd

kiadagolja.

» Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az iivegeket feldatumozva 48 6ran at
az erre a célra rendszeresitett hiitoszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az

eltavolitasarol.

= Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegytjti,
majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja mosogatogéppel.
* Ha a mosogatdogép nem miikodik:
* fehér edények mosogatasa harom fazisban:

- elotisztitas utan,

- elso fazis = zsiroldas — masodik = fertotlenités — harmadik = Oblités,

- szaritas

* fekete edények mosogatasa a kijeldlt mosogatdban

* zoldségek, gylimolcsok mosogatéasa a kijelolt mosogatoban

= Mosogatés utan valamennyi mosogat6t attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkozoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.

» Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép, mikrd
hullama siitd, hiitdgépek €s a gaztiizhely tisztasagara.

* Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kdvezetet.

» Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitoket,
surolassal elvégzi az evOeszk6zok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.

= A nagytakaritas alkalméval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csdvezeték, flitétest lemoséasat

is elvégzi.
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4. Altalanos szabalyok:

» Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

» Hianyzas esetén, kiilon dijazés ellenében, a féigazgatd rendelkezése alapjan, felkérhetd
dajka helyettesitésére.

* Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

= Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A
munka torvénykonyvének eldirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

» Munkadja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

» Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak foigazgatoi engedélyével lehet.

* Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idore dohdnyozni, annak érdekében, hogy az intézmény teriiletén ezen id6 alatt is
zokkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni. Munkavégzés alatt betartja a
munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

2. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Megegyezik a dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

3. A tisztasag megorzésével, ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
) Szabadsagat az adott évben kell felhasznéalnia. Szabadsagat lehetdleg ne a
A szabadrsa}g’ szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van
felhas;nalasaval lehetéség, a foigazgatd mérlegelése alapjan.
és a hidnyzassal
kapcsolatos A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
szabalyok: megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a
féigazgatonak.

L Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
Elvarhat6 f ., R s .
macatartasi munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa. Biztositja a

< g , folyamatos intézményi étkeztetést. Feletteseivel ¢s munkatarsaival
kovetelmények: . ) o,
tiszteletteljesen kommunikal.
Onképzéssel Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen
kapcsolatos iranyu tudasat, annak érdekében, hogy jol ismerje az idevonatkoz6
elvarasok: szabalyokat.
Hataskore: Az 6voda hazirendjének betartatisa
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Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A leltari
korzetében elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari feleloséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd

Feleldssége: kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény mukodésével, a munkéjaval, a gyermekek egészségligyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen Féicazeatd

felettese: gazg

Egytittmkodé . .
kgt};lesr'nu OAesIe | A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.

Kapcsolattartasi | Az intézmény foigazgatojavala vezetdi feladatokkal megbizott

kotelezettsége: kisgyermekneveldvel, dajkakkal

Informéacio- Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat a sziil6knek.

szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell
kételezettsége: arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

6t helyettesiti: A foigazgato altal kijelolt masik dajka.

O helyettesitheti: | dajkak

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez kapcsoloddan a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kortiilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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Karbantarto

Munkaltato:

Ikt.szam: /

Munkakori leiras

Munkaltaté neve: Viragoskert Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

Munkavégzés helye:

gyakorolja:

Munkaltatéi jogkort

foigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

karbantarto -kozalkalmazotti jogviszony

Kinevezdje:

Foéigazgato

A kinevezés
id6tartama:

Hatarozatlan vagy hatarozott iddre, illetve helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig.

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédidd napi fél 6ra = 42,5 ora / hét

A munkakor célja:

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa, a karbantartési
munkalatok elvégzése. A jatszoudvar tisztan tartasa, a kerti munkalatok
ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges:
(végzettseg,
ismeret, egy¢eb):

Minimum 4altalanos iskola 8 osztély, eii. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany

Muszaki ismeretek

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egylittmiikodik az féigazgatoval, a pedagdgusokkal, a dajkéakkal,
segiti megvalodsitani az intézmény célkitlizéseit.
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Gondoskodik az 6voda kornyezetének tisztasagarol. Az épiilet €s a
berendezések napi karbantartasarol. A kerti munkék ellatasarol.

Biztositja az id6jarasnak megfelelé hdmérsékletet. Ellenorzi a kazan
rendeltetésszerti mikodését.

Jelzi, illetve elharitja a balesetveszélyes helyzeteket.

Munkdjat a hatdlyos, Kjt. és ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az intézmény SZMSZ-e,

Hdzirendje alapjan ldtja el.

Karbantartas

képességének, kézligyességének, szaktudasanak megfelel6 mértékig asztalos, lakatos, javitasi-
karbantartdsi munkak végzése, jaték eszkdzok javitdsa, karbantartdsa, kisebb festés, vakolas, javitasi
munkak végzése,

elvégzi zarak, kilincsek, izzdk, neoncsovek cseréjét,

koteles az intézmény terliletén észlelt és jelzett hibdkat, hidnyossagokat a f6igazgatdje felé
haladéktalanul jelezni, a t6le elvarhato és a biztositott feltételeknek megfelel6en kijavitani,

kora reggel, a gyermekek érkezése el6tt bejarja az intézményt, annak érdekében, hogy sziikség van-
e valahol hiba elharitasara. Naponta ellen6rzi a gombak jelenlétét az udvaron, eltavolitja azokat.

rendszeresen ellen6rzi a csapok, WC tartalyok, udvari sporteszk6zok, nyilaszardk allapotat, ha
szikséges kijavitja a hibakat,

azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsi vagy baleset veszélyt el6idéz6 munkdak esetében, azt
koteles haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,

anyagigényét jelzi a fGigazgato félé, egyeztetés utan részt vallal annak beszerzésében,
rendezvények el6készitésébe aktivan részt vesz,

az elvégzett munkdrol munkanaplét vezet,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mdédjan kezelni, arra vigyazni,

a rabizott szerszamokat rendeltetésszer(ien hasznalja, a gyermekek elél megfeleléen elzarja,
anyagi felel6sséggel is tartozik a szerszamokért, karbantartasi anyagokért,

koteles az intézményi vagyont karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tenni,

feladata az dvoda nevel6-oktaté munkdjanak technikai szint( segitése, a korébe tartozo feladatok
gondos elvégzése.

Flitéssel kapcsolatos feladatok
a fltési szezont megel6z6en leellendrzi, felkésziti az dvoda épliletében taldlhato fltési rendszert a
megfelel6 Gzemeltetésre (Iégtelenités stb.),

flitési szezon alatt lizemelteti a kazanokat, szlikség esetében intézkedést kezdeményez az
lzemzavar elharitasara,

napi munkaja alatt
o gondoskodik a mindenkori flitésrdl, megfelel6 h6mérséklet biztositasardl, a flitési
idénytdl figgetleniil, a takarékossagot szem el6tt tartva,

ellenérizi a kazan vizszintjét,

biztositja a kazan elektromos ellatasat, a kazan tizel6anyag ellatasat,
rakapcsolja a kazédnt a rendszerre

fellgyeli az Gzemi szerelvények mikodését, allapotat,

o O O O O

figyelemmel kiséri a méréorak allasat,
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az el6forduld hiba megsziintetésérdl hataskorében intézkedik,
vészhelyzet esetén a rendszerek mikodését ledllitja,

szlkség esetén felettesét értesiti,

o tlizvédelmi-, gazkoncentracié méré-, vészszell6ztetd rendszert felligyeli.

O O O

e gondoskodik a kazdnhaz, és a kerti raktar rendjérdl, és tisztasagardl, a tlizvédelmi szabalyok
betartasardl (a nem oda ill§ eszkozoket eltavolitja),

3. Kerti munkalatok

e azingatlanon beiil és a kdrbe vevé zoldfelllet gondozasa (flnyiras, sovényvagas, hulladék
Osszegylijtés,

e az 6voda éplletét korbevevd jardak tisztan tartasa,

e aszeméttdrold kukat a megfelel6 napokon kihelyezi az 6voda elé,

e ahomokozé sziikség szerinti feldsasa, fellazitasa, a falevelek 6sszeszedése,

e az 6voda teriiletén és koriilétte ho eltakaritasa, sikossdg mentesitése, nevelési napokon 6% érara az
ovoda terliletén a havat el kell takaritania,

e kerti berendezések, butorok, padok lefestése,
e az udvari jatékok, sporteszk6zok napi ellenbérzése, az erre rendszeresitett nyomtatvany alapjan,
o kisebb vasarlasok lebonyolitasa, az intézménybe szallitasa.

4. Altalanos szabalyok:

e Munkaidd alatt, maganiligyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Gyermekek kdzelében nem hasznalhat mobiltelefont.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve, a munkavégzésre megfelelS allapotban rendelkezésre alljon.

o Az ebédidd naponta fél dra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc 6ras munkaidében.

e Haidegen érkezik az épiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd kéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szél a keresett személynek.

e Azintézmény épiletét munkaidé alatt elhagyni kizardlag csak a féigazgatd engedélyével
lehet.

e Az intézmény teriletén (épilet, udvar), a torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Minden esetben ki kell menni az éplilet elé, az udvari munka elvégzése alatt is
tilos a dohanyzas a jatszéudvaron. Lancdohanyzas évodaban nem toleralhatd, ezért
naponta maximum 3-4 szer lehet kimenni

e Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus haszndlata. Pl.: helytelen a vallasi,
politikai elkotelezettség hangoztatasa, szlil6kkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb. nem
megengedhetd.

e A gyermekek, és az évoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fGbejarat, hatsé bejarat)
zarva tartasarol felel6ssége tudataban gondoskodik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi, és egészségligyi
szabdlyokat. Evente egyszer kdteles az egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton, valamint a
Munkavédelmi és Tlzvédelmi oktatason részt venni.

o Azintézmény tulajdondt képezé targyat, eszkozt a féigazgatd tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda, nem viheti el-.

A szabadsag Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval, |szabadsag kikérése elStt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a
f6igazgatonak.

Elvarhato
magatartasi

kdvetelmények:

Tisztdban van a gyermekek személyiség jogaival, azokat semmilyen
koriulmeény kozott sem sérti meg. Munkdja soran betartja a vilagnézeti, és
politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével,
Oltozkodésével, 6hmaga tisztasagaval, gondozottsagdval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Legyen nyitott az Uj technoldgiak megismerésére.

Hataskore:

A hazirend betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A leltari korzetében
tartozé leltari targyakért és az dltala haszndlt eszkozokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Baleset megel6zés. Gyermekek ko6zott munkat nem végezhet.

A hivatali titkot koteles megGrizni

Kapcsolatok:
Kozvetlen . £
Gigazgato.
felettese: §az8
Egyuttmdkodésre | Mikodjon egyltt munkatarsaival. A magasabb szakértelmet igényl6
koteles: szakemberekkel alakitson ki j6 munkakapcsolatot, munkajukat segitse.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, és az alkalmazotti kozosség tagjaival.

Informacio-

szolgaltatasi

kotelezettsége:

Gyermekrél tajékoztatast szlil6knek, telefonon érdekl6dé
szakembereknek nem adhat.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiség jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte esetén
6t helyettesiti:

A f6igazgatd altal kijelolt személy.
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Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez kapcsoléddan a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

A munkakori leirast az alabbi nyilatkozattal célszerii zarni.:

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléden haszndlom!”
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Ikt.szam: /

Munkakori leiras

Név: (sziil.hely, 1d6: anyja neve: )
Munkakor: kisgyermekneveld

Munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:

A személyes gondoskoddast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairodl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szamu

mellékletének Il.rész 2. pontjaban felsorolt szakképesitések egyike.
Munkahelye:
Munkahelyi vezetdje: (név)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  (név)

Munkdjat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, munkahelyi vezetdje

iranymutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesiilésének
szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra sziikség van —
kezdeményezéssel fordul a bolcsddevezetd, az intézmény gyermekvédelmi feleldse, felé. Kiilonos
figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolasara, veszélyeztetettségére
engednek kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara (személyi, fizikai-
targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében nagy
hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, onallosodasuk folyamatara.

Neveld-gondozd munkéjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai alapelvek és
kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszteletben tartja a gyermek
személyiségét, egyéni fejlodési litemét, s az ezekhez fiiz6d0 jogat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is, amelyek
kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja segiteni Ot
fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint modszert, valamint
Osszegyljti a szakmai értelemben indokolt és értékes informacidkat, amelyek birtokéban biztositani
tudja részére az 6t leginkdbb segitd, szakszer(, egyéni bandsmodot.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében) torekszik a sziilével
kolcsondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd egyiittmikodés kialakitasara. Az
egylttmiikddés sordn a gyermek aktualis fejlédési jellemzdinek megfeleléen tdmogatja a sziil6t
(informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes neveld
hatasok alkalmazasanak érdekében.

A sziilokkel vald egyiittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem elott tartva — igyekszik
erésiteni/timogatni az anyakat, apakat szililészerepiikben, gyermekneveléssel-gondozassal
kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziilo-gyermek kapcsolat kialakitasdban, e kapcsolat
fontossaganak lattatasaban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adodd szakmai magabiztossagot,
kelld szocialis érzékenységet, hiteles €s példamutaté magatartast tanusit. Sokoldalu eszkoztarat alakit
ki, hogy a bélcsdde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén ¢éljenek a sziilok. A kozvetett és kdzvetlen
kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlddési liteméhez alkalmazkodva tesz
eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsulasanak. Ennek soran szorosan egyiittmiikodik
kisgyermeknevel6 munkatarsaval, biztositja szamukra a szakmailag fontos informaciokat.

Kiilonds gondot fordit a sajatos igényl, kiilonleges nevelési sziikségleti gyermek ellatasara,
fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezd gyermek fejlédésének szakszerli és sokoldali
tdmogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek esetén fokozottan
figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgadlnak az intézkedésnek, illetve jelzOrendszeri
feladatait felelosen, szakszertien és hitelesen latja el. Iranymutatast nyujt az igényelheto csaladi
tdmogatasokrol.

A bolcsédei napirend szervezése sordn egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kdvetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kovetkezd elvarasoknak.
Tudatosan torekszik arra, hogy az ¢ébrenléti idében sokoldali tevékenységre, ismeret- ¢és
tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

Nevel6-gondoz6 munkdjat a szakmai alapelvek kdvetkezetes megtartasaval végzi. Ennek érdekében
torekszik kisgyermekneveld munkatarsaival kozosen kialakitani és a gyakorlatban egységesen
megvaldsitani azokat az aktudlis szakmai iranyokat, elveket, mddszereket, amelyek az adott
gyermek/csoport szamadra a legkedvezdbbek.

Jarvanyligy1 készenlét idején a csaladok tdmogatisa a bolcs6dés kort gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges ¢életmod alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi és az
értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése
a szokastol eltérd formdban, tobbnyire informacidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok
igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény szakmai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa. A sziilok szamara, a gyermekek személyiségét,
érdeklodését ¢és egyéni képességeit ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformak,
¢lményszerzési lehetdségek kinaldsa, amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthoniakban is
megvalosithatnak

Az infokommunikacios eszkozok hasznalatdval online segitség €s tdmogatas nyujtasa a sziilok
részére.

A kommunikacidra hasznalt online k6zosségi feliileten(messenger csoport) azoknak az interneten
elérhetd informécioforrasoknak az ajanlasa, amelyeken a sziilék a kozos és élmény teli otthoni
tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogat6 segédanyagokat elérhetik.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a bolcséde szakmai
programjanak elkészitéséhez, €s annak gyakorlatban torténd megvalositasahoz.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartdsanak fontossagat, ezért folyamatos
egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok iranyaba. Kiemelt figyelmet fordit
a gyermekek szakszerli, szakmai kovetelményeknek, elveknek eleget tevd étkezésére, kiilonds
tekintettel a diétas étkezést igénylOkre.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait, tapasztalatait
a megfeleld6 dokumentacioban rendszeresen rogziti. A lazas, beteg gyermeket gydgyulédsaig
haziorvosahoz iranyitja ,az Orvosi vizsgéalatkérd lapon, gondoskodik a sziil6 értesitésérol.

Az aktualis kovetelményeknek megfelelden vezeti a bdlcsdédei dokumentacidt. Szakszeriien,
pontosan, tartalmasan ¢s folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (eii. torzslap, fejlédési naplo, fejlédési tabla, csaladi fiizet,
csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi térvény eldirasait betartva —
a bolcsddevezetd utmutatasa alapjan tesz eleget.

Tudasanak szinten tartasa, illetve bovitése érdekében munkaltatoéja kirendelése alapjan, szakmai
programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul rendszeresen
figyelemmel kiséri az ellatds helyzetének orszagos és helyi alakuldsat, szakmai publikaciok,
informaciok stb. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkaval, technikai dolgozokkal a gyermekek ellatasanak
aktualis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelel6 modon.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi higiéniajukat is
biztositva, kornyezetilk rendezettségérdl és izléses diszitésérol, a kozegészségiigyi szabalyok
maradéktalan betartasarol.

A csoportszoba és a kiszolgalo helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat dvja, az
alleltarat felelosséggel kezeli.

Betartja a mobiltelefonhasznalatra vonatkozd etikai szabdlyokat, a gyermekcsoportban,
jatszokertben a gyermekek biztonsagos ellatasa érdekében nem hasznalja azt.

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcsddevezetonek.

Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson rendszeresen részt
Vesz.

A bolcsode zarasakor meggy6zddik az ablakok, ajtok biztonsdgos bezartsagardl, a riasztorendszer
bekapcsolasarol.

Ezen til a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha a
munkaerdhelyzet ugy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

jelzOrendszeri feladatainak a vonatkoz6 térvény eldirasai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a bolcsddevezetdtdl, bolesddeorvostodl

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozdsa esetén a sziikséges
intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertdzésveszElyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasolo javaslatot
tegyen,

véleményével hozzajaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,

a munkajahoz sziikséges informaciok birtokaba kertiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznalja.

Felelossége:

91



A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

- jelzOrendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

- arabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

- a nevelési-gondozdsi munka érzelmi biztonsdgot nyujtdo, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

- a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, Osszehangolt, a gyermekek épiilését szolgéld
alkalmazasaért,

- abolcsddei adminisztracid szakszerl és folyamatos vezetéséért,

- azérvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért,

- akornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, butorok allagmegdvasaért,
a leltar gondos kezeléséért,

- amunka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,

- sajat egészségének megoOvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért, az
egészségligyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

- abolcséde biztonsagos zarasaért,

- az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek tartott szabalyok
megtartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint kozalkalmazotthoz méltdé magatartas
tandsitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

- az intézmény adatvédelmi szabalyzataiban foglaltak betartasaért

Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld parja végzi. Ugyanugy 6 helyettesiti kisgyermekneveld parjat annak
tavolléte esetén.

Munkaidobeosztasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott (munkahelyen) eltoltendd napi 7 ora.

A fennmarad6 idoben a munkahelyi vezetd szakmai utmutatasa alapjan a neveld-gondozé munkahoz
kapcsolddo tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni konzultacidt, adminisztraciot (egészseégiigyi
torzslap, csaladi fiizet, fejlddési napld), szervezett programokra valo felkésziilést végez, €s aktivan részt
vesz azokon. Ezen til, a bolcsddei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve azzal Osszefiiggd egyéb
feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az
idészakban.

Munkaidd beosztasat munkahelyi vezetdje a bolcsdde nyitvatartdsan beliil, az aktudlis feladatoktol
fliggden allapitja meg.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

— Téavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaid9 alatt a bolcs6débdl csak a bolesédevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:
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Koteles korrekt, jo munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a munkavégzése
soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcs6débe sziild, vagy az intézményhez nem tartozo idegen, javitdsi munkat végzo
személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a bolcsddevezetdt, annak tavollétében a
bolcsddevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nallo intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitdsa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken,
tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Kdteles szakteriiletére vonatkozoan folyamatosan
t4jékozodni, onképzést folytatni munkdja eredményességének javitasa érdekében.

Munkaruha juttatasa:

Munkaruhézatra jogosult a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni, az adatvédelemre
vonatkoz6 eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira, kotelezettségeire az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban foglaltak az irdnyadok.
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A munkakoéri leirds az atvétel napjatol visszavondsig hatalyos.

Telepiilés, datum,

vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

A munkakori leirast jovahagyom:

Telepiilés, datum,

foigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el,
egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Telepiilés, datum

kisgyermekneveld
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Ikt.szam: /

Munkakori leiras
Név:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakor megnevezése:  bolcsodei dajka

Munkahely: Viragoskert Ovoda és Bélesdde

Rakoczifalva, Rakoczi ut 60. épiilet

Kozvetlen vezetdje: Viragoskert Ovoda és Bolcséde bolesédei intézményegység
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  féigazgatod

Munkaideje: Hétfotol-péntekig heti 40 6ra (munkarend szerint)

-Munkaidé alatt a bolcs6débdl csak a fOigazgatd vagy a bolcsdde vezetd feladatokkal megbizott

kisgyermekneveldje engedélyével lehet tavol.

Kapcsolati rendszere: foigazgato
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

kisgyermeknevel ok

Feladatai:

A Bélesddei csoportban és kiszolgalo helyiségeiben:

Munkéjat a munkakori leiras alapjan, illetve a foéigazgatod és a bolesdde vezetd feladatokkal megbizott

kisgyermekneveldjének irdnyitasa szerint ellatja a takaritoi és bolcsddei dajkafeladatokat.
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Sziikség szerint a kisgyermeknevelok kérésére, levegodztetésnél feliigyeletet biztosit a
csoportszobaban, ¢s az udvaron, melynek sordn fokozottan iigyel a gyermekek biztonsagara. E
feladatkorben azonban nem kapcsolodik be kozvetleniil a gyermekek ellatasaba, és a sziilok

tajékoztatasaban sem illetékes.

A gyermekek étkezése elott alapos fertétlenitds kézmosast végez, idoben a
csoportszoba el¢ tolja a talalo kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az ételt Felelds a csoport

1étszdmanak megfeleld edény, evéeszkdz idoben torténd bekészitéséért.

A gyermekekre felligyel az ebéd eldtti késziilddés alatt.
Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.
A csoportszobakat minden étkezés utdn rendbe teszi, felsdpor, sziikség szerint felmos,

az ételmaradékot eltavolitja, székeket asztalokat letoroli.

A csoportszobat alvés eldtt, udvari jaték tevékenység alatt rendbe rakja sziikség szerint.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha

mar minden gyermek az asztalnal iil/

Altatas utan gondoskodik az agyak elrakasarol / elrakni csak akkor lehet ha mar minden gyermek
az asztalnal il

Az udvart jatéktevékenység elott, utan az udvart rendbe teszi.

Az udvarra a jatékokat kipakolja a kinti jatéktevékenység elott, illetve vissza pakolja azokat
beérkezés utan.

Altatasi id6ben a fiird6szobat, atadot, jatéktarolot, a bolcsdde helyiségeit rendbe teszi.

A jatékok el6irds szerinti tisztantartasa, fertotlenitése. /csoportszobaban, udvaron/

A szényegek naponkénti porszivozasa, hetenkénti, ill. sziikség szerinti tisztitdszeres nedves
tisztitdsa. A parketta tisztantartdsa, heti egy alkalommal, padloapoloval torténd takaritdsa.

A hulladék, szeméttarold edények naponkénti . pelenkatarold badellak sziikség szerinti kiliritése,
tisztitasa, fertétlenitése .Az eldobhat6 pelenkdknak a higiénés szabalyok betartdsa mellett torténd
kezelése, nylonzacskoban lezarva torténd elhelyezése a szeméttaroloba.

A bilik naponta torténd kistrolasa, fertdtlenitése, valamint az egységben 1évé WC-k,
mosdokagylok, és a kad naponkénti kistrolasa, fertétlenitése.

A bolcsddei textilidk napi szintl tisztantartdsa (dgynemuk, asztalteritok, szalvétdk, babaruhak

mosasa, vasalasa babaruhdk - babok javitasa.).
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A szennyezett textilpelenkak szakszerii kezelése. azaz bévizes aztatasa, fertdtlenitése.

Idgjarastol fiiggden nyaron naponként fellazitja, locsolja a homokot, , jatékra elokésziti
Gondozza a szobandvényeket és a bolcsdde kertjét, udvarat .

Portalanitas naponta, ill. szlikség szerint, a csoportszoba butorainak tisztantartésa.

Fert6z6 betegségek iddszakaban fokozott napi szintili ferttlenités, takaritas.

A falburkolatok, ajtok hetenként, illetve sziikség szerinti lemosasa.

Az ablakok havonta, illetve szlikség szerinti tisztitasa, a fliggényok mosasa, vasaléasa.

A bolcsddei csoport zarva tartdsa alkalmaval mindenre kiterjed0 nagytakaritast végez, beleértve
az esetenként torténd festések utani takaritast is.

Munkajat ugy kell végeznie, hogy a kisgyermekek napirendjét ne zavarja azokban a helyiségekben
csak akkor végezheti a takaritast, amikor a gyermekek nem tartézkodnak ott.

Feladatait ugy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson.

A tisztitoszerek és fertOtlenitOszereknek a mindenkori eldiras szerinti, mérOpoharral torténd
adagolasa. Kiilon takaritoeszkdz hasznalata csoportszobakban, fiirddszobaban, Wc, egyéb
helységekben.

Tisztitd ¢s fertdtlenitdszerek mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok figyelembe vevd,
utasitdsoknak megfeleld alkalmazasa €és biztonsagos taroléasa.

Sziikség esetén konyhai feladatok elvégzése az intézményvezetd illetve a bolesdédevezetd irany

mutatasa szerint.

Elvégez minden munkakorébe tartozo egyéb feladatot (féigazgatd vagy a bolcsdde vezetd feladatokkal

megbizott kisgyermekneveld megbizza).

A csoportban vele egyiitt dolgozo kisgyermekneveldvel koteles egytittmiitkodni. A felsoroltakon kiviil

koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a féigazgatod vagy a bolcséde vezetd feladatokkal

megbizott kisgyermekneveld alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi oktatason vesz részt, az ott hallottakat a balesetmentes

munkavégzés érdekében betartja.

Munkaértekezleten valo részvétele kotelezo.
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Felelossége:

A bolcsodei dajka felelosséggel tartozik:

-a rabizott kisgyermekek biztonsagaért.

-az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartasaért,

-a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésére bocsatott eszkdozok, butorok allagmegovasaért, a

leltar gondos kezeléséért,

-sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valdé megjelenéséért, az

egészségligyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

-a bolesdde biztonsagos zarasaért, a zarokulcs megfeleld idében vald atadasaért,

Egyeb felelossége:

- A mosokonyhdban a rend megdrzése.

Titoktartas:

A munka végzése sordn tudomasara jutd hivatali, szolgalati titkot koteles megdrizni. A gyermekek

fejlédéseérdl, a gondozasrol €s a nevelési problémakrol nem tajékoztathatja a sziilket.

A munkaviszonyéval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira és kotelezettségeire

az intézmény Munkaiigyi Szabalyzatdban foglaltak vonatkozna

Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

A bolcsodei dajka joga, hogy:

- munkdjaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson

- amunkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

- személyét megbecsiiljék, embei méltosagat, szemeélyiségi jogait tiszteletbe tartsak, tevékenységét
értekeljék és elismerjék,

- munkdja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de nem sértheti egyéni, maganéleti,

allampolgari érdekeit, jogait,
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- munkdjdhoz, szakmai fejlddéshez segitséget kérjen és kapjon,

-  munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmoddal
szemben,

- avele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak.

Személyi higiénia:

A dolgozonak fokozottan kell tigyelni a személyi higiénére. Csak egészséges dolgozd végezheti
a munkdjat, amelyrdl nyilatkozik / Egyéni felelsségvallalési nyilatkozat /. Amennyiben fert6z6
betegség tlineteit produkalja, haladéktalanul mentesiteni kell a munkavégzés aldl, csak teljes
gyogyulas utan térhet vissza, a betegség jellegének megfeleld eljarasi teenddk utan, tovabba meg
kell tenni mindazokat az intézkedéseket, amelyeket a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont aktualis

eljarasrendje tartalmaz.

Egyéni felelosségvallaldsi nyilatkozat valdtlan adatokkal torténd kitdltése biintetdjogi

felelsséget von maga utan.

Kiilonosen fontos a munkaruha hasznalata, az utcai ruhdzat cseréje elengedhetetlen a
munkavégzés idejére. A teljes munkaidd alatt és azon kiviil a sziikséges €és helyes higiénés
magatartast kell alkalmazni.

Jelentési kotelezettség: Lazas, fert6zd betegséget mutatd allapotban ne induljon munkaba.
Jeleznie kell féigazgatd vagy a bolcsdde vezetd feladatokkal megbizott kisgyermekneveld felé

betegségét, és fel kell venni a kapcsolatot haziorvosaval.

Munka és védoruha juttatas:

Munkaruha juttatasra jogosult a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirol szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet 45§ (2) értelmében.

Rakoczifalva,

foigazgato vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
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bolcsddei dajka

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Egy példanyt atvettem:

Rakoczifalva,

bolesddei dajka
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7 .4. Az intézményben valo tartdzkodas rendje, nyitva tartas

Az intézményben 8,00 - 16,00 kozott tartozkodik az foigazgato, illetve az féigazgatd- helyettes €s a
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld, akadalyozatdsuk esetén pedig az éaltalanos
helyettesitési rend szerint meghatarozott vezeto.

Az intézményegységekre vonatkozd szabalyokat az intézményegységek szervezeti és miikodési

szabalyzata tartalmazza.

7.5. A létesitmények €s a helyiségek hasznéalati rendje

A bolcsddei illetve dvodai intézményegység heti 6t napban, hétfotol-péntekig reggel 6,00 6ratol - délutan

17,00 6raig tart nyitva.

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliill az intézménybe jardé gyermekek hozzatartozoi, a kiilon
foglalkozast tart6 személyek (hitoktatd, logopédus, gydgypedagdgus), az esetlegesen szakmai
gyakorlatot toltd hallgatokon kiviil csak az foigazgato tudtaval és engedélyével tartozkodhat barki is az
intézményben, ill. az intézmény teriiletén. (Vagyonvédelmi okokbodl). Idegen személy megjelenését

minden dolgozd koteles jelezni.

Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a fenti eseteken tul az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek csak az intézmény vezetdjének, illetve az dvodavezetd és a vezetdi feladatokkal megbizott

kisgyermekneveld engedélyével 1éphetnek be, illetve tartozkodhatnak ott.

Az intézményre vonatkozd munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megelézési szabalyokat a
munkavédelmi-tizvédelmi szabédlyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden évben a tliz-és
balesetvédelmi megbizott feladata., a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds tartja. Minden épiiletben van
kijelolt elsosegelynyajtdé hely, amelyet a képzett, erre a célra kijeldlt elsésegélynyajtd szakszeriien

hasznal.

Az intézmény épiiletei, helyiségei

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiiletek lobogdzdsa az intézményben a

hagyomany6rzé munkakozosség vezetd feladata.
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Az 6voda minden dolgozoja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megoOrzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
- atakarékos energiafelhasznalasért

- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a haszndlatba vevd,
a hasznalatba vétel ideje alatt, anyagilag felels. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit,

felszereléseit, eszkozeit, elvinni csak az féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermek az intézmény létesitményeit, helyiségeit cask a dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak.

A talal¢ illetve f6zOkonyhaba egészségvédelmi okokbdl idegeneknek belépni tilos, ott tartdzkodasra csak
a konyhai feladatokra kijel6lt személy jogosult.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni cask az féigazgatd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet.

Az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A gyermekek részvétele a sziild/gondviseld irasbeli nyilatkozata alapjan torténhet. Az 6voda a
foglalkozasokhoz helyet biztosit. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd

veégzi.

7.6. Nyari zaras

Az intézmény miikodése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarvatatas alatt sziinetelhet, ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti felgjitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritdsa. A nyari zaras a
jogszabalyok figyelembe vételével lehetséges.

Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésdbb februar 15-ig a sziilket tdjékoztatni kell. Minden év majus

31-ig Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziildket, a nyitva tartd
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6vodarol és bolcsddérdl, annak mitkddésével kapcesolatos 1ényeges kérdésekrdl minden év junius 15-ig
tajékoztatni kell.

Az iskolai sziinetek kovetkezményeként, ha az 6vodai csoportlétszdm lecsokken, az foigazgato
csoportdsszevonast rendelhet el. A csoportdsszevonds esetén is minden dévodapedagdégus munkakori
kotelessége a megfeleld szintli neveldmunka biztositasa illetve a napirendnek megfeleld foglalkoztatas.
A sziilok korrekt tajékoztatasaért illetve a csoportdsszevonast kovetd tartalmi munka szinvonalaért az

ovodapedagodgus felelds, ennek ellendrzeését az foigazgatd végzi.

7.7. Az intézmény 6vo-védo eldirasai

7.7.1. Biztonsagi feltételek, munkahelyi elsdsegélynyujtas rendje

Az féigazgatonek és a csoportos 6vodapedagdgusoknak, ill. kisgyermeknevel6knek gondoskodniuk kell

a rabizott gyermekek feliigyeletérdl €s a nevelés-oktatds biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras

megsziintetése) a hasonlod esetek megeldzésére.

Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos 6vodapedagogus és kisgyermekneveld
jelzésére az els6segélyre kijelolt személy latja el. Amennyiben nem elérhetd a mésik két személy egyike
sem, akkor a csoportos ovodapedagogus ¢€s kisgyermekneveld koteles ellatni, ill. orvosi ellatasarol

gondoskodni, és a sziilot és az foigazgatdt haladéktalanul értesiteni.

Az 6voda dolgozoi csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. Az adomanyként érkezett
jatékok vonatkozdsaban is be kell tartani. A jatékot hasznald dvodapedagodgus koteles a jatékon
feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, hasznélati utasitast gondosan elolvasni, és a jatékszert

a szerint alkalmazni.

Eljarasrend
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Viragoskert Ovoda és Bolcsode
5085 Rakoczifalva
Rakoczi F. u. 60.

Tel.: 56/889-752
E-mail: viragoskertovodaesbolcsode
@gmail.com

Eljarasrend ételallergias gyermekek esetében

Teendok beiratkozdskor és valtozds esetén

Az ételallergia vagy ételintolerancia fenndllasat a sziild beiratkozaskor a jelentkezési lapon kdteles
jelezni és azt szakorvosi igazolassal alatamasztani. Az 6vodapedagdgus/bolcsddében kisgyermekneveld
részére ennek tényét koteles jelezni az 6voda/bolcséde megkezdése eldtti egyeztetés sordn. A sziild
egyeztet az dvodapedagogussal/kisgyermekneveldvel az étkezés eljarasrendjérdl, az ételallergiardl, az
ételrendelés folyamatarol, valamint a gyermekkel kapcsolatos ellatdsrol. Amennyiben valtozas
kovetkezik be az ételallergia vagy ételintolerancia kapcsan azt a sziil kételes a lehet6 legrovidebb 1don
beliil jelezni. A valtozéast a szakorvosi igazolas bemutatasat kdvetden tudjuk figyelembe venni, az
¢telrendelés szabalyai szerint.

Foigazgato feladata

Az 6vodapedagogus részére a jelentkezési lapok, a diétara vonatkoz6 szakorvosi javaslat ataddsa
a felvételi hatdrozatok elkésziiltét kovetden

Ovodapedagogusok/kisgyermekneveldk tajékoztatasa az ételallergia fennallasarol.

A Csiillog és Fia Kft-vel egyeztetni, igazoltatni, hogy vallalja-e az étkeztetést.

Biztositani a targyi feltételeket

A HACCP rendszer mukodtetése, annak ellenérzése

Az 6vodapedagdgusok, sziildk tdjékoztatdsa az eljarasrendrol

Az eljarasrend betartasanak ellendrzése

Elsdsegélynyujto tovabbképzés megszervezése

Az ovodai jogviszony kezdetének napjatol a sziild feladata

Foétkezéshez (ebéd) két darab ételhordoszett biztositasa. Ebbol egy darab elhelyezése naponta
délutan 17 oraig a gyermek polcara, a kdvetkezd napi étel szallitasahoz.

Tovéabba a tizéraihoz egy darab és uzsonndahoz egy darab, azaz dsszesen kettd felcimkézett kis
tarolodoboz sziikséges.

Megjegyzés: Az ételhordot sziikséges hazavinni €s elmosni. A tizorai és uzsonnds doboz az

intézményben marad, mivel ezek az ételek csomagolva érkeznek.

Reggel hozott ételhorddt nem tudunk elfogadni, mert a Csiillog és Fia Kft. konyhéjara szallitasa
kora reggel torténik.

Az ételhordot sziikséges tisztan behozni és olvashatoan, nyomtatott betiikkel feltiintetni:

e a gyermek nevét

e csoportjat

o ag ételallergén anyagok pontos felsorolasadt

Nem elegendd ,,minden mentes” rairdsa

Ennek a felsorolasnak egyeznie kell a szakorvosi dokumentacidban szerepld felsorolasban. Ett6] nem
térhet el!

Az 6voda konyhdjan megtorténik az ételhordd elmosasa, de a sziilé hazaviszi délutan (a gyermek
polcan) taldlja meg az altalunk elmosott ételhordot. Otthon Gjra 4tmossa €s masnap hozza a
gyermek polcara. (Ezért sziikséges két db ételhorddszett)

Anafilaxia igazolasara szakorvosi papir sziikséges

Az EPIPEN Junior autoinjektor injekci6 atadasa az 6vodapedagdgus/kisgyermekneveld részére
kell, hogy megtorténjen, atadasi-atvételi dokumentum aldirdsaval, elézetes szakorvosi igazolas
alapjan.
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e Az injekciot gyermekek eldl elzarva kell tarolni, ezért tilos tarolni a gyermekoltdozOben,
csoportszobaban, gyermek zsakjaban.
e Az Epipen lejartanak ellendrzésérdl, az dvodapedagogus/kisgyermekneveld részére
(sériilésmentesen) torténd atadasarol €s a sziikséges cserérdl a sziilo idoben gondoskodik.
Az ovodapedagogus/kisgyermeknevelo feladata
o [Egyeztetés a sziilovel
e Az atvételi dokumentum aldiratasa
e Az ételhordok, és a két tarolodoboz eljuttatasa (dajka altal) az intézmény talalé konyhéjara
e A gyermek szakszerli étkeztetésének biztositasa
e Amennyiben az étellel kapcsolatosan barmilyen észrevétele meriil fel, azt azonnal jelzi a Csiillog
¢s Fia Kft. konyhdjara, az 56/441-012-es telefonszamon.
e Anafilaxia esetén a ment6 hivasa, az utasitdsok végrehajtasa
e Az Epipen injekcié téroldsa az elsésegélynytjtd helyiségben, kiilon dobozban, hozzaférhetd
helyen, felcimkézve, a gyermek nevével feltiintetve
Az Epipen injekcio lejarati idejének figyelemmel kisérése, ellendrzése
A dajka feladata: -Az ételhordo (ebédhez) talalo konyhéra vitele naponta (a 17 6raig dolgozo
dajka feladata)

- A két tarolodoboz eljuttatdsa (tizorai €s uzsonna) az intézmény talald
konyhéjara

- A gyermek tanyérjanak, poharanak és evdeszkozeinek elkiilonitetten
torténd elmosogatdsa, ¢€s a gyermek egyéni zarhatd tarolo torténd
elhelyezése

- Az étel és az evOeszkdzok elokészitése, beszallitasa a csoportba

- Az ételhordd ebéd utdni elmosdsa utan (szakacsnd végzi) a gyermek
polcéra helyezése

Kérem minden érintett egyiittmiikodését az eljarasrend betartasaban, mert a gyermekek szakszerii és
biztonsagos ellatasa csak az oOvoda és szillo egyiittmitkodésével valosulhat meg. A gyermek
egészséges és biztonsagos fejlodésének biztositasa kozos felelosségiink.

Segitd egyiittmiikodésiiket kdszonom!

Rakoczifalva, 202.... év ...... ho........ nap

féigazgato
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Munkahelyi elsésegélynyujtas rendje

A munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény (Mvt.) 46.§-a értelmében a munkahelyen -
jellegének, elhelyezkedésének, a veszélyforrasnak, a munkavallalok létszdmanak, a munka
szervezésének megfelelden — biztositani kell a munkahelyi elsOsegélynyujtas targyi, személyi ¢€s
szervezési feltételeit.

A munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek minimalis szintjérdl szol6 3/2002.(11.8) SzCsM- EiM
egylittes rendelet 20.§ rendelkezése alapjan minden munkahelyen és miiszakban a tevékenység és a
munkafolyamatok veszélyességétdl, illetve az ott dolgozok szamatol fliggéen kialakitott
elsésegélynyujto felszerelést vagy mentddobozt €s a munkavallalok koziil kiképzett, elsOsegélynytjtasra
kijelolt személy jelenlétét kell biztositani.

A munkaltatok jogszabalyi kotelezettségeinek maradéktalan érvényesiilése érdekében indokolt az ezzel
Osszefliggd normativ szabalyok belsé utasitdsban torténd rogzitése, s ezzel Osszefiiggd ismeretek és
feladatok rendszeres oktatdsa a munkavallalok szamara. A normativ szabalyok az SZMSZ-ben keriiltek

kidolgozasra. Az ezzel 6sszefiiggd oktatast a munka — €s balesetvédelmi szakember végzi.

Altalanos szabalyok

Az életet vagy az egészséget veszelyeztetd heveny allapotba keriil személyt — addig is, amig részére a
sziikséges orvosi ellatas nem biztosithatd — egészségi allapotanak helyredllitdsa, illetve
rosszabbodasanak megakadalyozasa céljabol szakszerl ellatasban (tovabbiakban: elsdsegélynytjtasban)
kell részesiteni.

A munkahelyi elséségnyujtas elsdsorban kiképzett elsdsegélynytjté vagy legaldbb kozépfoki
szakképzettséggel rendelkezd személy végezheti. (Feltéve, hogy a késedelem nem jar nagyobb
veszéllyel). A munkahelyi elsOsegélynytjtasnal kézremiikodd személynek lehetdleg kioktatottnak kell
lennie. Mindezek alapjan intézményiinkben a kovetkezOk szerint szervezett a rendszere: Toldi Ut 33.
szam alatt Marton Janosné, vizsgazott els6segélynyujtok. Elsdsegélynyujto hely: 61t6z6. Rakoczi ut 60.
szam alatt Tarnainé Andics Marta vizsgéazott elsOsegélynyujto. Elsdsegélynyu;jto hely: tdblaval jelzett

helyen.
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Kiképzett elsosegélynyujtonak azt a munkatarsat kell tekinteni, aki

a.) elsésegély nyujtasi ismeretekbdl — szakmai képzés keretében, a foglalkozas — egészségligyi
szervezet (orvos) egyetértésével elsdsegély — nyujtasra jogosithatdé modon — kiképzett,
oktatott, és vizsgazott,

b.) az allami intézményeknél — az elsdsegély nyujtasi ismeretek megszerzése céljabol —
szervezett tanfolyamokon vizsgat tett (pl.: Magyar Voroskereszt, Orszagos MentOszolgalat),

c.) gazdasagi tarsasagoknal, oktatdsi intézményeknél — az Elsésegély nyujtasi ismeretek

megszerzése céljabol — szervezett tanfolyamokon vizsgat tett.

A két évnél régebben vizsgazott személy akkor mindsiil kiképzettnek, ha a részére az ismeretfeltjito
oktatas (tovabbképzés) folyamatosan megtortént.

A munkahelyi els6segély — nyujtassal kapcsolatos koltségeket (képzés, tovabbképzés, oktatasi anyagok
¢s eszk6zok) az elsdsegélynyujtasra kotelezett munkaltatot (szervezeti egységét) terheli.

A munkahelyi elsdségnytjtassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az féigazgatoje felelds.

A munkahelyi elsosegély — nyujtas személyi és targyi feltételei

A szabalyozas feltételeit a munkahely adottsdgainak, az alkalmazott technoldgia, a veszélyforrasok és a
munkavallaloi 1étszam figyelembevételével kertiltek kialakitasra.

Az intézményegységekben a munkafolyamatok veszélyességétol, az el6fordulo balesetek gyakorisagatol
és az ott foglalkoztatott munkavallalok 1étszamatol fliggden keriiltek megbizasra a kiképzett munkahelyi
elssegélynyljtdé munkatarsak az elsdsegélynyujtassal kapcsolatban és jelenlétiik minden miiszakban
biztositott.

Az elsOsegélynyujtassal megbizott munkatarsak minimalis szdma 6-50 munkavallalo foglalkozatisa
esetén 1 f0. Intézményiinkben intézményegységenkeént €s épliletenként 1-1 6, 6sszesen 3 6 biztositott.
A munkavallalok létszdmanak meghatarozasanal figyelembe vettiik a szervezeti egységnél munkat
végzoket, a gyermekeket és a kozfoglalkoztatottak, valamint kiilss szakember 1étszamat is.

Az elsOsegélynytjtas targyi feltételeihez tartozo mentddobozok darabszamat és MSZ szabvany szerinti
tipusat a fenti szempontok figyelembevételével keriiltek meghatarozasra.

A munkaltaté altal szervezett rendezvényeken legalabb egy kiképzett elsdsegélynyujto jelenlétét kell
biztositani, illetve elssegély — felszerelést kell készenlétben tartani. 500 f6 vagy anndl nagyobb
létszam1, valamint a betegek, idoskoruak szdmara szervezett rendezvény esetén be kell tartani a

mentésrdl szoldo 5/2006.(I1.7.) EiM rendelet, sporteseményeknél pedig a kiilon jogszabalyban
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meghatarozott kovetelményeket. A személyi ¢és targyi feltételek biztositasa — eltérd megallapodas

hianyaban — a rendezvény megszervezéséért felelds vezeto feladata.

A kijelolt elsdsegélynyujto helyeken kifiiggesztésre kertilt:
a.) akijelolt els6segélyhelyek és telefonszamuk,
b.) a munkahelyi els6segélynytjtasra jogosultakat, munkavégzési helylik és telefonszamuk,
c.) az allanddan készenléten tartando elsdsegély — felszerelés és tarolasi helye,
d.) az els6segélynytjtashoz értesitendd orvos vagy egészségiigyi intézmények telefonszamai és

cimjegyzéke.

Az elsésegélynyujto felszerelések kezelése

Az elsOsegélynyujtod felszerelés beszerzésérdl, karbantartasarol, valamint az elhasznalt, lejart vagy
hasznélhatatlannd valt eszk6zok azonnali potlasardl az intézmény vezetdje ¢€s fOigazgatd helyettese
koteles gondoskodni. A beszerzést ugy kell megtervezni, illetve végrehajtani, hogy az intézmény még
atmenetileg se legyen ellatatlan.

A készenlétben tartott els6segély — felszerelést a rendeltetésétol eltérd célra felhasznalni nem szabad. A
felszerelés kezeléséért a kiképzett elsdsegély — nyujtok feleldsek. A felhasznalasrol nyilvantartdst

vezetnek.

Elsosegélyhely

A hivatkozott SzCsM-EiM egyiittes rendelet 20.§ - a értelmében egy vagy tobb elsésegélynytjtasra
szolgalé — hordaggyal is konnyen megkdzelithetd — helyiséget kell biztositani ott, ahol a helyiségek
mérete, a végzett tevékenység jellege €s a balesetek gyakorisaga ezt indokolja.

Az elsOsegeélynynjtod felszerelést és a mentddobozt megfelel6 mennyiségben €s mindségben, jol 1athato,
konnyen és gyorsan elérhetd, szennyezddéstdl védett helyen kell készenlétben tartani.

Gondoskodni kell az elhaszndlt, lejart, haszndlhatatlan eszk6zok potlasarol. Az elsdsegélyhelyeket és a
hozz4juk vezetd utakat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kell kijelolni.

A jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével kialakitott szabalyozds szerint a kijeldlt
elsésegélyhelyet ,,ELSOSEGELY” feliratu tabla kifiiggesztésével, az érintett munkavéllalok szamara jol

lathatoan meg kell jelolni.

108



Az elsésegélyhelyeken fel kell tlintetni az oda kijelolt munkahelyi elsdsegélynyujtok nevét és
telefonszamat. Ha a munkahelyeken tobb miiszakban dolgoznak, a tadblan miiszakonként fel kell tiintetni
ezeket az adatokat.

Az elsOsegélyhelyen — az elsdsegélynytjtashoz sziikséges tisztalkodasra is elegendé mennyiségben
ivovizet, kell6 mennyiségli kéztisztitoszert (szappant és sziikség esetén ipari kéztisztitoszert, fertdtlenitd
hatasu kéztisztitdszert) és toriilkozot (papir vagy egyszer hasznalatos toriillk6zd) vagy kézszaritasi
lehetdséget is készenlétben kell tartani. Ha vezetékes ivoviz nem all rendelkezésre, zart csapos tartalyt
vagy kézmoso talat és ivovizet kell biztositani.

Az elsésegélyhely mellett 1évo helyiséget kell kijeldlni telefonnal ellatott helyiségnek.

Az elsésegély — felszerelést jol lathatd, konnyen elérhetd, szennyezodésmentes és elsOsegélynytjtasra
alkalmas helyen kell készenlétben tartani. Zart helyen (pl.szekrényben, fiokban) torténd tarolas esetén a

munkavégzés idétartalma alatt a tarolotér konnyen, segédeszkdz, illetve kules nélkiil nyithaté legyen.

A munkahelyi elsésegélynyujtas

Az elsésegélynyujtasra szoruld személyt lehetdleg a kijelolt elsOsegélyhelyeken kell ellatdsban
részesiteni. Ha az ellatasra szoruld személyt az allapota miatt nem lehet az elsésegélyhelyre juttatni, a
kiképzett elsdsegélynyujtot alkalmas mddon (pl. telefonon, személyesen) értesiteni kell a sziikséges
intézkedésrdl. Az értesités vételekor az elsdsegélynytjtd koteles az 6t tajékoztatd személyt utasitani a
megérkezéséig teendd intézkedésekre.

Ha kiképzett elsOsegélynytjtd barmely ok miatt nem érhetd el, az els6segélyre szoruld személy vagy az
esetet legeldszor észleld személy koteles a sziikségesnek itélt médon mentdt vagy orvost hivni.

Az elsdsegélynyujtast a munkahelyen kijelolt vagy a leghamarabb elérhetd kiképzett elsésegélynytjtd
koteles elvégezni, de sziikség esetén minden munkavallald koteles képességeinek és ismereteinek
megfelelden az azonnali elsdsegélyre szoruld személyt ellatasban részesiteni.

Az els6segélynyqjtasnal kozremiikodok a jelenlévd legmagasabb egészségligylr szakképesitéssel
rendelkezd személy utasitasai szerint koteles eljarni.

Munkabalesetnél az elsOsegélynyujtas és az esetleg sziikséges miiszaki mentés érdekében a helyszint
csak a mentéshez indokolt mértékben szabad megvaltoztatni.

Az elsOsegélynyujtds utan az ellatdsban részesitett személy ellatasara a kiképzett elsdsegélynyujtd
utasitasa szerint kell eljarni (pl. orvosi vizsgélatra kiildés, mentdvel torténd korhazba szallitas).

Az elsésegélynyujtast, a sériilt allapotat az elsdsegélynyujtd koteles az ellatasban részesitett

munkavallal6 kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
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Oktatas, képzés

A munkahelyi elsOsegélynyujtok kijelolésérol, azok kiképzésérdl és tovabbképzésérdl, az oktatashoz

szlikséges anyagok, eszkdzok biztositasarol a szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni.

Ellenorzés

A munkahelyi elsdsegélynyujtasra vonatkozo szabalyok megtartasaért az foigazgatoje és az foigazgatd
helyettese ¢és az elsdsegélynyujté — felszerelés kezelésével megbizott elsdsegélynyujtdé munkatarsak,
valamint a munkavallalok — egyiittmiikddési kotelezettségiik alapjan

egyarant feleldsek.

7.7.2. Az intézményi teendok rendkiviili esemény, bombariad6 esetén

Rendkiviili esemény, (természeti katasztr6fak), bombariado6 esetén a Tlizriad6é Tervben meghatarozottak
szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a csoportos 6vodapedagogus, dajka, ill. gondozoénd
vezetésével.

Az ¢épiilet kiliritésének iddtartamdrdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag

informdcioja alapjan az foigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az intézmény

vezetdje, amennyiben nem elérhetd akkor az intézményi titkar, ill. aki a telefon kozelében tartozkodik.

A rendkiviili esemény kapcsan az fOigazgatd intézkedhet, akadalyoztatisa esetén az SZMSZ- ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadorol hozott intézkedésekrdl az foigazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni.
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7.8. Kartéritési felelosség
A dolgoz6 szandékos vagy gondatlan karokozés bekovetkezése esetén a jogszabalyban meghatarozott

kartéritést fizet, melyet az féigazgaté allapit meg.

8. Belsé ellendrzések rendje

A belsé ellendrzés a vezetés, iranyitas szolgalataban all6 funkcid. Az ellenérzés a tények ¢€s a kialakitott
kovetelmények, jogszabalyok, szabalyzatok, valamint folyamatleirasok egybevetését jelenti azzal a

céllal, hogy ez kovetkeztetésekre adjon lehetoséget.

8.1. Az ellendrzés célja

A belso ellendrzés egyrészt torvényi kovetelmény, masrészt mindségiigyi eldiras és szervezeti érdek.
Alapvetd célja, hogy:

e segitse az intézmény valamennyi dolgozdjanak munkéjat,

e biztositsa a pedagodgiai programban, az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a

partneri igények teljesitését,

e biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, és a jogszabalyok eldirdsainak betartasat,

o cldsegitse az dnként vallalt mindségiigyi célkitlizések megvaldsulasat,

o feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,

e adjon konkrét ¢€és a Ilehetdségeket mérlegeld tutmutatist a mulasztasok, hidnyossagok

megeldzéséhez, valamint megsziintetéseéhez.

8.2. Az ellendrzés gyakorisaga, modszerei

A belso ellendrzés tervezhet6 feladatait az onkormdanyzati, €s intézményi mindségiranyitasi program, az

intézményi éves munkaterve tartalmazza, illetve az ellendrzés sziikség szerint torténik.

Modszerei:
e munkafolyamatokba épitett ellendrzések,
o kiadott célfeladatok elvégzéséért felelos munkatarsak folyamatos ellendrzése,
e rendszeres beszamoltatas,

e avezetOi ellenOrzés,
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e a mindség fenntartasat célzo intézkedések dokumentacids rendjének szigoru betartasa
9

ellendrzése.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa az ellenérzéskor tapasztaltak 6sszegzésének ismertetése, az

elismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban vagy irasban torténik.

8.3. A belsg ellen6rzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell €és sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat, milyen

o

teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.

A pedagogiai munka ellendrzési iitemtervét az 6vodai pedagogiai munkéért felelds foigazgato-helyettes,
a szakmai munkakdzosség és teamek- javaslatai alapjan a féigazgatd késziti el. A bolcsdédei munka
ellendrzési litemtervét a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld allitja 6ssze.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a foigazgatd, a foigazgatd-helyettes, a munkakozdsség vezetdk - a

bolesdde esetében — a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld felelnek.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési tervet
az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének
madjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési iitemtervet az éves pedagogiai milkodési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az foigazgato, illetve az altalanos
foigazgato helyettes dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- afdigazgato,

- afdigazgatd-helyettes, vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

- szakmai munkak6zosség €s

- a Bolcsodében az Erdekegyeztetd Forum

- asziiléi valasztmany (SZV).
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¢ Ellenorzésre jogosult személvek
Foigazgaté:  Teljes jogkorrel, minden munkakorben, kivéve a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
szakmai
kompetenciaja

Foigazgato-helyettes, vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelé:  Teljes  jogkdrrel, minden
munkakorben a féigazgatd megbizasabol (munkakori leirds
szerint) az intézményegységen beliil

Szakmai munkakozosség-vezetok: A munkak6zosség munkatervében meghatarozott témakban a
fOigazgatd-helyettes megbizasabol (munkakori leiras szerint) a

féigazgato-helyettessel egyiitt

A munkakori leirasokat legaldbb 3 évente at kell tekinteni. A munkakéri leirasok kotelezden szabélyozzak az
alabbi feladatkor ellatasat vezetok és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
- fOigazgato
- fdigazgato-helyettes
- vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
- munkakdzdsség vezetok
- team vezetOk
- pedagdgusok
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok méasolatat

irattarban és a személyi anyagban kell tarolni.
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9. Zaro rendelkezések

A szakalkalmazotti értekezlet altal elfogadott Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A fenntart¢ altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az

intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi

alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket - jelen szabalyzatnak a hirdet6tablan

val¢ kifiiggesztésével, illetve a viragoskertrakoczifalva.hu honlapon - t4jékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése, intézkedése, illetve

intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljarast meginditd kérelem tekintetében.
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10. LEGITIMACIOS ZARADEK:

Az intézmény fenti SZMSZ/2024. azonositd szdmu Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a
nevelOtestiilet 2025.10.06.-an tartott hatarozatképes iilésén, - az dvodai intézményegység
neveldtestiilete €s a bolcsddei intézményegység szakmai kozalkalmazottjai tobbségi szavazattal

egyetértettek. A sziildi valasztmany tagjai 2025.10.06.-an véleményezték.

Rékoczifalva, 20...... Vit ho...... nap

Dr. Korpasné Horvath I1diko
foigazgato

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Rdkoczifalva Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

veeeeenn/2025 (X.16.) Onkorményzati hatarozataval 2025. év oktober ho 16. nap jovahagyta.

Rékoczifalva, 2025. év oktober ho 16. nap

P.H. P.H.

Polgarmester Jegyzo
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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat a Viragoskert Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak melléklete, és a Viragoskert Ovoda és Boles6de egészére vonatkozd
szabalyokon tul az o6vodai intézményegység milkodését irja eld, figyelembe véve a
sajatossagokat az oOvodapedagogiai munkdra, az intézményegység milkodésére vonatkozo
tovabbi specidlis szabalyokat.

Elfogadisa és jovahagyasa a Viragoskert Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elfogadasaval €s jovahagyasaval egyiitt torténik.

Az intézményegység Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak, valamint mellékleteinek betartasa
kotelez0 érvénylt az intézményegység minden koznevelési foglalkoztatottjara ¢és

munkaviszonyban és a szerzodéses jogviszonyban allokra.

1.1. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza az intézményegység szervezeti felépitését, a miikodés belsd rendjét. A belso €s
kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabdly nem utal més hataskorbe.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerének, tevékenységcsoportok és

folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Altalanos rendelkezések

Ovodai intézményegység:
Feladatellatas helye:
- Rékoéczifalva Toldi Miklos ut 33.

Rakoczifalva Rékoczi Ferenc Ut 60.- sz€ékhely

Az intézményegység bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- Fdigazgato, tavollétében az foigazgatd helyettes, annak tavollétében a vezetdi
feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

- ovodatitkar (a féigazgato altal meghatarozott esetekben)



A bélyegzOk tarolasaval és 6rzésével megbizott személyek:
- 6vodatitkar
A bélyegzOk eseti hasznalatara az arra jogosult személyek (féigazgatd) adhatnak engedélyt az

ovoda alkalmazottai részére.

2. Az intézmény vezetése, szervezeti felépitése

A vezetOk kozotti feladatmegosztas:
Az intézmény ¢€lén a foigazgatd all, akit a fOigazgatd-helyettes és vezetdi feladatokkal

megbizott kisgyermekneveld segit az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladat ellatdsaban.

2.1. Féigazgato

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a Nemzeti Koznevelésrol szol6 Pedagogusok uj életpalydjarol szo16 2023. évi LIL térvény 75.8.
hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.
Kozvetleniil irdnyitja a karbantartd, és az dvodatitkar munka;jat.

A féigazgatd az intézményben dolgozd pedagodgusokkal rendszeres kapcsolatot tart a

neveldtestiileti értekezleten, illetéleg az 6vodai munka latogatasa kapcsan.

2.2. Fdigazgato-helyettes

Nevelési teriileten kozremiikodik a féigazgatd altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodai dajkak munkédjat, az 6vodai intézményegységben.
FelelOs:

- aszakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

- asziilé1 munkak6zosség mikodésének segitéséért,

- amunkarend elkészitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

- az étkezési ivek Osszesitésért, valamint a jelenléti ivek ellendrzéséért, leaddsaért

- elvégzi tovabba azokat a feladatokat, amellyel az f6igazgatd megbizza,



- afligazgatd tavollétében az 6vodat érintd ligyekben teljes korti dontési és intézkedési
jogkorrel rendelkezik,
- az 6vodat érintd szervezési feladatok ellatasaért felel.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

2.3. VezetOtestiilet

Az 6voda vezetdségét a foigazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. A
foigazgatd kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok
tartoznak:

- fdigazgato- helyettes

- munkakdzdsség vezetd,

- az 6voda egy meghatarozott pedagogusa.

2.4. Helyettesités

- A fOigazgatot a fOigazgato-helyettes ¢€és a vezetdi feladatokkal megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti az adott intézményegységben.

- Mindharmuk akadélyoztatisa esetén megbizds alapjan, a megbizott dvodapedagogus,
illetve kisgyermekneveld latja el. A megbizast a féigazgatd vagy a féigazgato-helyettes
¢s vezetOi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld adhatja ki. 24 6rat meghalado
helyettesités esetén a megbizast irasba kell foglalni, és tartalmaznia kell a helyettesités
elére lathato id6tartamat.

- A vezetdk egyike koteles az intézményben tartdzkodni 8 oratol 16 oraig, illetve a

tavollétiik esetén a helyettesitési megbizasrol gondoskodni.
2.5. Az 6vodai intézményegységben folyd pedagogiai munka rendszere
A pedagogiai munka Osszehangoldsa érdekében félévkor, a nevelési év elején és a

nevelési év végén, vagy az aktudlis feladatoknak megfelelden nevelGtestiileti

értekezletet tartunk. Ezen az 6voda 6vodapedagogusai vesznek részt.



Az intézményegység valamennyi dolgozojat érintd dontések meghozatala elott, és a
miikodéssel kapcsolatos kérdések megvitatdsa érdekében alkalmazotti értekezletet
tartunk, amelyen minden dolgoz6 részt vesz.

A nevelési év rendjében szabalyozott modon kotelezo jelleggel az alabbi értekezletek
keriilnek megtartasra:

nevelési évet nyitd neveld testiileti értekezlet

nevelési évet nyitd munkatarsi értekezlet

nevelési, szakmai értekezlet/sziikség szerint

nevelési évet zar6 neveld testiileti értekezlet

nevelési évet zar6 munkatarsi értekezlet



Evinditasi és miikodtetési folyamat

Alatamaszto
Ssz. Tevékenység 1do Felelos Résztvevok Kommunikaci6
dokumentum
A csoport , CSoportos
Evente N
1. | feltételrendszerének ) Onellen6rz6 lap o6vodapedagogus ovodapedagogusok, foigazgato felé
. augusztus 31-ig )
vizsgalata dajkak, karbantartd
, Csaladlatogatasi terv
Evente
Csaladlatogatas ) ) leadésa az
2. augusztus 31-ig Anamnézis lap o6vodapedagogus ovodapedagogus .
ovodalatogatas elott , foigazgatonak
Evkozben aktualisan
irasban
, Megfigyelések, ) )
o Evente o ) féigazgato, majd a
3. | Befogadasi iddszak ) egyéni fejlettségi o6vodapedagogus ovodapedagogus
szeptember 30-ig szilo felé
lapok
Evente
Nevelési
o 09.20. ) dajka
4. | (szocializacios) terv nevelési terv o6vodapedagogus ovodapedagogus
02.28. sziilok
elkészitése
05.31.
A nevelési terv
(szocializacio) 11.30. ] )
nevelési terv csoportszinten dajka
5. | megvalositasa, a 02.28. o6vodapedagogus ovodapedagogus
_ értekelése szllok
fejlodés nyomon 05.31.

kovetése,




dokumentalasa

Az egyéni fejlesztési

rendszer elinditasa ) . Fejlesztopedagogus .
6. 10.15. Difer mérdlap Fejlesztopedagogus foigazgato felé
DIFER mérés 5 éves ovodapedagogus
kortol
Iskolael6készitd Iskolaelokészitd Fejleszto Sziilé
7. 10.31. Difer . _
csoportok csoport vezetoi ovodapedagogus foigazgato
_ ovodapedagogus
Egyéni Tehetségcsoportok Sziilé
8. | Tehetségcsoportok 10.31. _ ) tehetségcsoport _
bevalogatasi lap vezetdi . foigazgato
vezetdi
Alatamaszto
Ssz. Tevékenység 1dé Felelos Résztvevék Kommunikici6
dokumentum
Mozgaskotta ovodapedagogus
o ) Sziilé
9. | Mozgaskotta 10.15. Tankételesek listaja vezetdje mozgaskotta .
_ foigazgato
pedagogus vezetdje
Orvosi | daved Siil
) gyogytestnevelést ovodapedagdgus ziild
10. | Gyogytestnevelés 10.15. vizsgalatokrol _
o vezetd pedagogus gyogytestneveld foigazgato
védonoi lista
) Sziild
szlrési lap ovodapedagogus _
11. | Reflextorna 10.15. gyogypedagogus foigazgato
egyénenként gyogypedagogus
ovodapedagogus
12. | Gyogypedagobgia 09.01. Szakért6i vélemény | gyogypedagdgus ovodapedagogus Sziilo




gyogypedagogus foigazgato
ovodapedagogus
Difer lapok, egyéni fejleszt6pedagdgus Sziilé
13. | Fejlesztopedagogia 10.15. fejlesztési tervek, fejlesztépedagdgus gyogypedagogus foigazgato
egyéni értékelések ovodapedagogus ovodapedagogus
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A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése folyamatszabalyozas

Folyamatgazda: féigazgato helyettes

) Dokumentacios ) Kommunikacio
Ssz. Tevékenység Idéjellemzd - Felel6s Egyiittmikodik
sziikséglet Bels6 Kiilsé
Az ijonnan érkez6 gyermekekrol a
_ _ ) 08.31. ¢és ) 6vodapedagogus
1. | sziilokt6l informaciogyijtés . anamnézis ovodapedagogus
aktualisan szllo
csaladlatogatas alkalmaval.
A gyermeki megfigyelések, mérések )
2. PP szerint PP megfigyel6 lapok ovodapedagogus ovodapedagogus
elvégzése, dokumentalasa.
Az eredmények teriiletenkénti ) egyéni fejlodési
3. PP szerint ) ovodapedagogus ovodapedagogus
értékelése. dokumentaciod
A megfigyelés, mérés Minden év
eredményeihez kapcsolodo 09.20 és ,
Nevelési terv és éves
4. | feladatokat az 6vodapedagdgus a 11.01. , ovodapedagogus ovodapedagogus
. tevékenységi terv
nevelési tervben, és éves 02.28.
tevékenységi tervben tervezi. 05.31.

11




Az 6vodapedagogus a lassabban, az
eltérd fejlodési tlitemi és képességii

gyermekre egyéni fejlesztési tervet

készit. Az SNI-s és BTMN-s Minden év PP, egyéni fejlesztési
gyermekek esetében a torvényi 11.01-04.30. terv,
5. ) o ) ovodapedagogus ovodapedagogus
eldirasok betartasaval, a eseti egyéni fejlesztési
gyogypedagogusokkal aktualisan dokumentécio
egylttmiikodve Egyéni fejlesztési
tervet készit a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek szamara.
Az egyéni fejlesztési tervek lezarasa, o _
) ) . PP egyéni fejlesztési
6. | értékelése a tervezett fejlesztési aktualisan ovodapedagogus ovodapedagogus
terv
iddészak végén
o ) 6vodapedagogus
Az egyéni fejlesztési és o .
] . PP egyéni fejlesztési tehetségcsoportok és
7. | tehetséggondozasi feladatokat aktualisan _ ovodapedagogus
o terv iskolaeldkészitd
koordinalja .
csoportok vezetdje
i Dokumentacios ) Kommunikacio
Ssz. Tevékenyseg Id6jellemz6 o Felel6s Egylittmiikodik
sziikséglet Belsé Kiilsé
Csoportnapl6 fogado ora
A sziilok rendszeres tajékoztatasa a Evi két egyéni fejlesztési terv
8. | gyermek ovodai fejlettségérol és alkalommal Fogaddora vazlata az
fejlodésérol és eseti foigazgatonek
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A gyermek fejlodédérdl megfigyelési | Minden év
dokumentum készitése és a tovabbi 09.01-t61
9. | fejlesztési feladatokat egyértelmien | folyamatosan megfigyel6lapok ovodapedagogus ovodapedagogus
lathatova teszi Egyéni fejlesztési az iskoldba
dokumentacio. 1épésig.
Sziikség esetén szakember bevonasa ' _
10. ) aktualisan ovodapedagogus ovodapedagogus foigazgato
a fejlesztés folyamataba.
Sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiiszkodo gyermekek ellatasa folyamatleiras
Folyamatgazda: Gyogypedagogus
i Dokumentacios i Kommunikaci6
Ssz. | Tevékenység Hogyan Idéjellemzo o Felel6s Egyiittmikodik
szitkséglet Belsd Kiilsd
Az intézmény
Féigazgato:
felkésziil a B )
Uj felvétel esetén Minden év
kiemelt 0831, & ) dasd
31.¢és ) gyogypedagdgus )
1. | figyelmet ) ) Intézkedési terv ovodapedagogusok | foigazgatd
) a beérkezett szakért6i véleményt és aktualisan ovodapedagogus
igénylo )
gyermek felvételi hatarozatot
gyermekek
1. attanulmanyozza,
fogadasara _
2. gyogypedagogus egyezteti a

13




fejlesztések oraszamait, tartalmat,

terileteit,

Ssz.

Tevékenység

Hogyan

Idéjellemzd

Dokumentacios

szikséglet

Felel6s

Egyiittmikodik

Kommunikacio

Bels6 Kiils6
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3. a gyogypedagdgus a csoportos
ovodapedagogusokkal,
dajkéval/pedagdgiai asszisztenssel
egyeztet a gyermekek fogadasarol

4. megbeszélést szervez az érintett
SNI-s gyermek sziileivel és az
ovodapedagogusokkal

A gyermekekrol az egyiittneveléshez,
szocializaciohoz, egyéni
megsegitéshez sziikséges informaciok
atadasa.

5. megszervezi a sziiléi fogaddorakat,
amelyen személyesen is részt vesz.
Kialakitja azokat az egyiittmiikodési
alapelveket, amelyek meg fogjak
hatarozni a csoport integracios
tevékenységét:

- kommunikacié (ki, mit, kivel
oszthat meg)

- sziil6k véleménynyilvanitasi
hatérai (méasik gyermekkel
kapcsolatban)

- bemutatja az intézményben és a
csoportban miikddo integracio

folyamatat (esetmegbeszélések

09.01-ig (4
felvétel
esetén)
09.30-ig
(jogviszonny
al rendelkez6
gyermeke

esetén)
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rendszer)

Intézményen beliil athelyezés esetén

mas csoportba

Az atadé csoport 6vodapedagdgusa a
gyermekre vonatkozo6 dsszes
dokumentaciot atadja a fogado
ovodapedagogusnak, aki attekinti, a
tovabbiakban ugyanazt a folyamatot

végigviszi, mint az 0j felvétel esetében

Ssz.

Tevékenység

Hogyan

Id6jellemzd

Dokumentacios

Felel6s

Egytittmikodik

Kommunikacio
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sziikséglet Belsé Kiilsé
A nevel6kozosség szamara
| tajékoztatd6érzékenyitd értekezletet )
Nevel6-testiileti Minden év ) | gyogypedagdgus )
_ szervez: Jkv. és jelenléti ) féigazgatod
szinten 08.31. és érintett csoportos
1. nevel6kozosség szamara ) iv helyettes
esetmegbeszélés aktudlisan ovodapedagogus
2. neveldmunkat kozvetleniil
segiték szamara
Ovodapedagégusok:
A csoportban a .
1. Attekinti a gyermekekre )
gyermek- Minden év _
vonatkoz6 dokumentumokat éritett csoportos ) )
fogadas 08.31. és dajka, karbantartdo | féigazgato
) 2. Csaladlatogatast végez ) ovodapedagogus
feltételeinek aktualisan
3. Egyeztet a gyogypedagdgussal
megteremtése .
4. Attekinti a csoport
eszkozrendszerét
A gyermeket az
ovodapedagogus | Az SNI-s gyermekre vonatkozoan is ) o
) i . 09.20. illetve | Szocializacios
megfigyeli, elvégez minden megfigyelést, mint a ) ovodapedagogus 6vodapedagogus
. aktualisan terv
eredményér tobbségi gyermekre vonatkozodan.
értékeli.
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Az egyéni tervek készitésénél
egylittmiikodik a
Az gyogypedagogussal: az altala
6vodapedagogus megkiildott egyéni fejlesztési
a 2 eredményre tervet beépiti a gyermek .
o o ) féigazgato -
épitve a egyéni fejlodési-fejlesztési ) )
o _ 09.20. illetve _ . ovodapedagogus helyettes Szakeértoi
5. | specidlis dokumentumba, és sajat ) Fejlesztési terv | oOvodapedagogus )
o . ) aktualisan gyogypedagogus ovodape- | Bizottsag
sziikséglethez pedagogiai folyamataiban is
dagogus
kapcsoloddan alkalmazza a gyogypedagogus
egyéni tervezést altal megtervezett fejlesztési
végez. terveket.
Az egyéni fejlesztésben
konzultacios segitséget kér.
i Dokumentacios i Kommunikaci6
Ssz. | Tevékenység Hogyan Idéjellemzo o Felel6s Egytittmikodik
sziikséglet Belsd Kiilsd

18




Az
ovodapedagogus
feladatai a napi
integrald
nevelo-

munkaban

Prioritasként kezelje, hogy
megismerje a gyermeket, és
viselkedésében értse a
reakciokat.

Mas attitlid, megkozelités
alkalmazasa (moddszerben,
motivacidban,
megkozelitésben)

A csoporton beliil olyan
helyzetbe hozza az érintett
gyermeket, hogy az pozitiv
megsegitést kapjon.
Koteles a gyermek tarsas
kapcsolatait erésiteni.
Keresse meg az erdsségeit.
Kérjen bizalommal segitséget,
otleteket, kollégaitol,

gyogypedagogustol.
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Az egyéni tervek készitésénél
A szakért6i _ )
egylittmiikodik a fejlesztd
vélemény
. szakemberekkel: az altaluk
alapjan az o )
. megkiildott egyéni fejlesztési )
ovodai _ féigazgato-
) ) tervet beépiti a gyermekek 10.01-01.31. ) )
integracios o _ Egyéni ovodapedagogus helyettes Szakért6i
7. egyéni fejlodési 02.01-05.31. ) ) ovodapedagogus )
feladatokat fejlesztési terv gyogypedagogus gyogype- | Bizottsag
. dokumentumba aktualisan
egyéni o dagogus
) ) 2. Az egyéni fejlesztésben
fejlesztési ]
) konzultacios segitséget kér a
tervben rogziti o
) kotelezo oraja teljesitése utan.
¢s megvalositja
Dokumentacios Kommunikacio
Ssz. Tevékenység Hogyan Idéjellemzd o Felel6s Egytittmikodik
sziikséglet Bels6 Kiilsé
Az érintett gyermekre
vonatkozdan fogadoorat tart,
A s7iil6 melyen az 6vodapedagogus és
rendszeres gyogypedagogus is részt vesz.
. Csoportnaplo-
tajékoztatasa a A fogadoodra soran ) ovodapedagogus _
8. ) ) aktudlisan fogadorak ovodapedagogus foigazgato
gyermek ovodai tajékoztatast kap a sziilo: gyogypedagogus
) dokumentaciok
fejlettségérol és - amegfigyelések, mérések, az
fejlédésérol egyéni fejlesztési tervekrol
- A gyermek egyéni fejlédésérol
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1. A nehezen integralhato
gyermekekre vonatkozdan
neveldtestiileti
esetmegbeszélést szervez az
foigazgatohelyettes, amelyen
részt vesz a gyogypedagdgus
és az féigazgatd
A gyermeket ) . )
- integracids probléma ismertetése _
segitd ) . ) félévente . ovodapedagogus foigazgato-
- az integraci6 addig alkalmazott ) foigazgato
9. | szakemberekkel . legalabb 1 jegyzokonyv gyogypedagogus helyettes
modszereinek tervezése, helyettes i )
valo rendszeres alkalommal foigazgato foigazgato
bemutatasa
egylittmiikodés. .
- atovabblépés feladatainak
megtervezése (ehhez
szakmodszertani, pedagogiai
otletek begytjtése)
- feladatvallalasok
- akovetkezo visszajelzés
idépontjanak kittizése
i Dokumentacios i Kommunikacio
Ssz. | Tevékenység Hogyan Idéjellemzo - Felel6s Egytittmikodik
sziikséglet Belsd Kiilsd
Az )
. Szakért6i
6vodapedagogus | Az foigazgatdvel egyeztetett soron ) o _
) ) o _ . ) vizsgalat iranti gyogypedagdgus ) Nevelési
10. | a soros szakért6i | kiviili szakértOi vizsgalat inditasa is aktualisan ovodapedagogus foigazgato
) ) kérelem ovodapedagogus tanacsado
feliilvizsgalati lehetséges.
lap
kérelmet
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hataridore

11.

elinditja
Ovodapedagégus:
A gybdgypedagdgussal egyeztetve és a
Szakértéi Bizottsag 4altal megadott
hatarid6 elétt 3 héttel az
Az ovodapedagogus elkésziti és az el6zd
ovodapedagogus | szakérti vélemény masolatat csatolva,

az iskolaba 1ép6
gyermekek
esetében a
kotelezé SNI
feliilvizsgalatra
a felterjesztést
elkésziti,

elinditja.

a gyermek oktatasi azonositojat jeldlve,
mind a 2 sziild alairasaval atadja az

foigazgatojének.

A gyégypedagégus az elkészitett
nyomtatvanyt atadja az fOigazgatd
helyettesnek, aki atnézi, ellenérzi a
kotelezo mellékleteket, és alairasaval,
és az intézményi bélyegzével ellatva

atadja az intézmény vezetdjének.
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SNI és BTMN gyermekek ellatasanak folyamat leirasa

Folyamatgazda: gyogypedagogus

) Dokumentacios i Kommunikacio
Ssz. Tevékenység Idéjellemzd o Felel6s Egyiittmikodik
sziikseglet Belsé Kiilsé
A gyermek szakért6i
Szakért6i vélemények véleményének Szakértoi gyogypedagogus Csoportos ) Szakértoi
1. foigazgato .
attanulmanyozasa beérkezése utan 1 héten vélemény ovodapedagogus ovodapedagogus Bizottsag
beliil
_ A gyermek szakértoi
SNI naplo (Tii.356 sz.) megnyitasa )
) véleményének Szakértoi gyogypedagogus
2. | Haladasi naploban (Tii.345) ovodapedagogus
beérkezése utan 1 héten vélemény ovodapedagogus
adatok felvezetése
beliil
A szakértdi vélemény
: : gyogypedagogus
A gyermek megfigyelése 6vodai megérkezése illetve Csoportos _
3. ) ) Megfigyeld lap | gyogypedagdgus foigazgato-
csoportjaban minden év szeptember ovodapedagogus
helyettes
15. utan
Egylittmiikodés a gydgypedagogussal gyogypedagogus Csoportos )
4. éves, litemezett gyogypedagogus foigazgato
¢s az ovodapedagdgusok kdzott éves terve ovodapedagogus
5. | Egyéni fejlesztési tervek elkészitése 1. | Minden év szeptember Szakért6i gyogypedagogus gyogypedagogus ovodapedagogus
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félévre 15-oktober 01-ig vélemény
alapjan késziil6
egyéni
fejlesztési terv I.
félévre
Egyéni
: : . gyodgypedagogus gyodgypedagogus
) Minden év szeptember | fejlesztési terv L. )
6. | Fejlesztés - L.félév ) . ovodapedagoguso | ovodapedagdgusok foigazgato
15-t6l januar 31-ig félévre SNI
k sziilé
naplo vezetése
Egyéni Csoportos
7. | Sziléi fogado ora, tanacsadas aktualisan fejlesztési tervek | gyogypedagogus ovodapedagogusok foigazgato
Feljegyzések Sziilok
o . . . Ertékelés ‘
8. | Egyéni fejlodések értékelése 1. félév Minden év januar 31-ig _ gyogypedagogus ovodapedagogus foigazgato
Tajékoztatd lap
s . Egyéni
Egyéni fejlesztési tervek elkészitése a . ) ) . )
9. ey Minden év februar 15-ig | fejlesztési terv 2. | gyogypedagogus ovodapedagogus foigazgato
. félévre
félévre
) Dokumentacios _ Kommunikacio
Ssz. Tevékenység Idéjellemzd . Felel6s Egytittmikodik
sziikséglet Bels6 Kiilsé
Egyéni gyogypedagogus gyogypedagogus
10. | Fejlesztés — 2. félév Minden év junius 15-ig | fejlesztési terv 2. | 6vodapedagoguso | Ovodapedagdgusok féigazgato
félévre k Sziilo
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Szakértoi
. . ., . | gyogypedagogus . .
. . Szakért6i vélemény vizsgalat iranti foigazgatod ) Szakértoi
11. | Felilvizsgalatra torténd felterjesztés ) csoportos foigazgato _
szerint kérelem Ti, helyettes Bizottsag
ovodapedagogus
nyomtatvany
12. | Egyéni fejlédések érékelése — 2. félév Minden év janius 30. Ertékelés gyogypedagogus ovodapedagogus foigazgato
SNI naplok attekintése, iskolat kezdd Minden év augusztus _ )
13. ) . SNI naplo gyogypedagogus foigazgato foigazgato
gyermekek naplojanak lezarasa 31-ig
A nevelomunkaba beépitett gyermekvédelem
Folyamatgazda: gyermekvédelmi felelos
Ssz ; Dokumentacios ) Kommunikacié
Tevékenység Idéjellemzd o Felelos Egyiittmikodik
sziikséglet Bels Kiilsé
Anamnézis lap ovodapedagogus
) _ Minden év 08.31-ig és ) )
1. | Informéciogytijtés csaladdlatogatason . Csaladlatogatasi féigazgatod Sziil6
évkdzben aktualisan
lap helyettes
Gyermek megfigyelése a csoport Egyéni fejlodési gyermekvédelmi
2. Minden és 09.15. ovodapedagogusok
feltérképezése, dokumentalasa. lap felelos
o ) 6vodapedagogus
Sziil6i tajékoztatas az igényelhetd '
) o ) gyermekvédelmi ) )
tamogatasi formakrol, gyermekjoléti, ] Sziil6i értekezlet féigazgatod A csoport sziil6i
3. N Minden év 09.30. o felelds
gyermekvédelmi intézmények faliujsag helyettes kozossége

elérhetdségérol

ovodai szocialis

segitd
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ovodapedagogus

o . o . féigazgato
Egyéni fejlesztési terv készitése HHH- _ Egyéni fejlesztési
4. Minden év 11.01-04.30. ovodapedagogus helyettes
s gyermeke terv )
gyermekvédelmi
felelds
gyermekek
) fejlédésének
) Minden évben
A sziil6k tajékoztatasa a gyermek nyomonkovetése
5. ) o 10.30. és 02.15. o . 6vodapedagogus Sziilé
fejlettségérol, dvodai fejlodésérdl 05.30.1 egyéni fejlodési
30-ig
fejlesztési
dokumentum
Az 6vodapedagogus kiemelt figyelmet gyermekvédelmi
fordit a csoportjaba jaroé gyermekek felelds tagféigazgatd
Egész évben o _
6. | életében-magatartasaban bekovetkezett ovodapedagogus szocialis segitd gyermekvédelmi
) folyamatosan .
valtozasokra. Sziikség esetén jelzést féigazgatod felelos
tesz a gyermekvédelmi felel6s felé. helyettes
Specialis gyermekvédelmi feladatok folyamatszabalyozasa
Folyamatgazda: gyermekvédelmi felelos
) Dokumentacios ) Kommunikacid
Ssz. Tevékenység Idgjellemzd L Felel6s Egyiittmikodik
sziikséglet Bels6 Kiils6
1. | A gyermek fejlodédét veszélyeztetd Minden év Gyermekvédelmi naplo | gyermekvédelmi foigazgato
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korilmények feltarasa, probléma szeptember 30. és felelos ovodapedagogus
beazonositas, dokumentalas aktualisan
Feladatterv készitése a probléma ) . gyermekvédelmi szocialis segitd foigazgato
2. aktualisan Gyermekvédelmi naplo _
megoldésara koordinator ovodapedagogus helyettes
Sziikséges intézkedések . _ o
. ) Gyermekvédelmi napléo | gyermekvédelmi szocialis segitd .
3. | végrehajtasa, eredményének aktualisan _ foigazgato
Csoportnaplo koordinator ovodapedagogus
értékelése
Probléma lezarasa vagy belso jelzés ) Gyermekvédelmi naplo | gyermekvédelmi foigazgato,
4. | aktualisan ) .
inditasa belso jelzolap koordinator ovodapedagogus
5. | Bels6 jelzolap fogadasa aktualisan iktatas foigazgatod ovodatitkar
Egyezteté megbeszélés, tovabbi ) ) gyermekvédelmi
6. ) aktualisan - foigazgatod
sziikséges intézkedés beazonositasa felelos
gyermekvédelmi . )
_ ) ) _ jelzérendszeri
7. | JelzOrendszeri belso aktualisan Feljegyzés ovodapedagogus felelos foigazgato .
tago
ovodapedagogus
) _ féigazgato
Probléma lezarasa vagy kiils6 jelzés ) ) gyermekvédelmi ) .
8. aktualisan Feljegyzés gyermekvédelmi foigazgato
kezdeményezése felelds
felelds
SZKTT Csalad
_ és
gyermekvédelmi o
) ) ) _ _ . Gyermekjoléti
9. | Kiils6 jelzés inditasa aktualisan jelzdlap felelds ovodatitkar foigazgato Syoledl
zolgalat,
ovodapedagogus o
Gyermekjoléti
Kozpont
10. | Tarsszervekkel val6 egylittmiikodés aktualisan feljegyzés gyermekvédelmi | gyermekvédelmi foigazgato
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felelos feleds ovodapedagogus
Visszacsatolas a Gyermekjoléti . gyermekvédelmi
) gyermekvédelmi _
11. | Szolgélat és K&zpont megtett aktudlisan Iktatas felels ovodatitkar felelds
elelds
intézkedésérol foigazgato
) Dokumentacios _ Kommunikacio
Ssz. Tevékenység Idéjellemzo o Felelds Egyitittmiikodik
sziikséglet Belsd Kiilsd
| gyermekvédelmi
) _ gyermekvédelmi
12. | Eset utan kovetés, lezaras aktudlisan Gyermekvédelmi naplo p felelos
naplo
ovodapedagogus
Azonnali intézkedés KRIZIS esetén
Ssz i Dokumentacios i Kommunikacio
Tevékenyseg Id6jellemzo o Felelos Egytittmiikodik
sziikséglet Belsé Kiilsé
Gyermekvédelm
. . i naplo _ gyermekvédelmi foigazgato _ )
Krizis helyzetben azonnali intézkedés, ) foigazgato . jelzorendszeri
1. | ) aktualisan, azonnal Intézményvezet felelos foigazgato
jelzorendszer inditasa ) helyettes tag
0 helyettesi ovodapedagogus helyettes
jelentés

A folyamat tovabbi 1épése a 8. ponttol kezdodden végig megvaldsul.
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Nyari ovodai élet szervezése folyamat leirasa

Folyamatgazda: szakmai igazgatohelyettes

Ssz ) Dokumentacios _ Kommunikaci6
Tevékenység Id6jellemzo o Felel6s Egyiittmikodik
sziikséglet Bels6 Kiils6
Nyari élet )
) _ ) ) féigazgato
1. | Nyari tevékenységi terv készitése Minden év 06.15. tevékenységi ovodapedagogus ovodapedagogus hel
elyettes
terve
) Nyari élet
Tevékenységek anyagi és eszkoz ) ) ovodapedagogus
2. ) Minden év 06.15. tevékenységi ovodapedagogus _
sziikségletének biztositasa ovodatitkar
terve

Gyermek-adatok
Masik 6vodaépiiletbdl érkezd ] )
(informacidok a | ovodapedagogus
gyermekek fogadasanak elkészitése, ) .
3. | _ _ aktualisan gyermekkel foigazgato ovodapedagogusok
informaciok begytijtése és érkezo
kapcsolatban) helyettes

gyermekekrol, eszk6zok athozatala
Eszk6zok

Munkarend
) ) ) Tevékenységi foigazgato
4. | Belso tajékoztatas a nyari élet rendérdl aktualisan ovodapedagogus ovodapedagogus
terv helyettes

csoportnévsor

5. | Nyari élet értékelése Minden év 08.31. Csoportnaplo ovodapedagogus ovodapedagogus
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2.6. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

3. Vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas és a szervezeti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Az intézményben a nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartast a munkatervben litemezett
munkatarsi, illetve nevelbtestiileti értekezleteken, rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdésul meg.
Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport 6vodapedagdgusa rendszeresen megbeszéli a csoport beosztott
dajkdjaval, de legalabb:

- szeptember els6 hetében

- januarban

- ¢és juniusban.
3.1. Az intézmény szervezeti egysége

Az 6voda is €s a bolcsdde 1s egységes szervezeti rendszerll intézmény, melyet a f0igazgato vezet, €s amely,
két szakmailag 6nallo intézményegységbdl all.
A jogszabalynak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak

megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik.

Az 6vodai intézményegység dolgozodinak feladatait a munkakdri leirasuk tartalmazza, melynek aktualizalasa

- sziikség szerint - minden év szeptember 01-ig megtorténik.

3.1.1. A nevelGtestiilet

A nevelétestiilet a PUETV. (2023. évi LIL) torvényben meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
az a nevelési-oktati intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus
munkakorben, a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozossége.
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A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mads jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban

meghatarozott iigyekben.

117§ 1): ,,A nevelGtestiilet, a feladatkdrébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre, az iskolaszékre vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott idékozonként és
moddon — azokrodl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem

lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.”
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

- a foéigazgato
- anevelQtestiilet tagjai egyharmadanak,

kezdeményezésére.
A neveldtestiilet meghatarozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelotestiilet véleményét a foigazgato-helyettes megbizasa, megbizdsanak visszavonasa el6tt és kiilon jogszabalyban

meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

3.1.1.1. A neveldtestiilet tagjai az ovodapedagogusok

Alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, az 6vodaban a gyermekek Ovodai Nevelés

Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése.
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Kotelessége kiilondsen:

2011. évi CXC. torvény

62. § (1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, dvodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben el&irt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési

tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni

képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti

gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

¢) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

¢) egymads szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

tanulokat,

P asziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd

lehetdségekrol,
g a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges

erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatdsaval, a

veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval,
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h) a gyermekek, a tanulok ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves €s
tanérai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

k) részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait

maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken

¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

¢q) hivatasdhoz méltd magatartast tanasitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

3.1.1.2. Dajkdk

A dajkék a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak.
Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és 6nalld jogositvanyokkal nem rendelkezd

kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.1.1.3. Intézményi titkar

Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott

Ellatja az 6vodai és bolcsddei intézményegység adminisztrativ feladatait, amelyek nem szakmai
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hataskorbe tartoznak. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.1.4. Technikai dolgozo: Karbantarto

Az 6vodai és bolcsddei karbantartasok szakszert elvégzéséért felel. A biztonsagos intézmény kritériumainak

valé megfelelden végzi munkajat.

4. A vezetok és a Sziiloi Valasztmany kozotti kapcsolat formai

4.1. A vezetdk és a Sziilé1 Valasztmany kozotti kapcesolat

2011. évi CXC torvény
73. § (1) Az 6vodéban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez0 sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A Sziiléi Valasztmany /SZV/ vezetdjével a fOigazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
munkako6zdsségének képviseldivel az d6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét meghalado
tigyekben a foigazgat6 tart kapcsolatot.

Az SZV vezetdjét meg kell hivni a nevelési évnyito és nevelési évzard neveldtestiileti értekezletre, tovabba
az egy¢éb nevelOtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabaly
vagy az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az SZV részére véleményezési jogot biztosit. Részt
vesznek az intézményellendrzés (intézményi tanfeliigyelet) soran az interjuk, igény — €s elégedettségmérés

részeként is megfogalmazzak véleményiiket €s elvarasaikat.

A meghivés napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi atadasaval torténik.

A SZV tajékoztatasa a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziildt tdjékoztatni kell, fogadd ora keretében a jogszabalyban eldirtak

szerint.
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4.2. A sziil6i szervezetre ruhazott véleményezési jogok

2011. évi CXC torvény alapjan

A sziildi jogok érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését, munkajat érintd

kérdésekben véleményezési javaslattevo joggal rendelkez0 sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. (73§(1))

A sziil6i szervezet (SZV) dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal vehet részt a
nevelOtestiilet értekezletein. Az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai sziil6i szervezet, kzosség véleményét be

kell szerezni.

Az intézmény pedagdgiai programjat az 6vodatitkari iroddban minden sziilé szabadon megtekintheti.
A fbigazgatdja, vagy az altala kijeldlt személy minden nevelési év elején 6sszevont sziiloi értekezlet keretén

beliil tajékoztatast ad a sziiléknek a pedagogiai programrol.

5. Intézményi elhatarozas alapjan szabalyozandé kérdések

5.1. Felel6si rendszer: Szakmai munkak6zdsség

A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat l1étre szakmai munkakzosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatd létre. A szakmai
munkakodzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

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

névhasznalatarol

35



118. § (1) A szakmai munkak6zosség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrol,

(2) A szakmai munkakozosség — szaktertiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo

pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zdsség véleményét — szaktertiletét érintéen —

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,

segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

(4) A szakmai munkakozdsség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkak6zosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének
rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodés hatarozza meg.

(5) A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értekelésben €s ellendrzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség —az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
— gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol.
A nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat allapithat

meg.

(6) Az ovodéban, iskolaban, kollégiumban az azonos feladatok elldtdsira egy szakmai munkakdzosség

hozhat¢ 1étre. Kiilon szakmai munkak6zosség mitkddhet a tagintézményben.

(7) A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozdsség véleményének

kikérésével az féigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A hagyomany6rz6 munkakdzdsség szervezi az 6voda nemzeti linnepeit, az egyéb iinnepeket és az 6voda
hagyomanyava valt rendezvényeit. Evente munkatervet készit a munkakozosség vezetd, amelyet a nevelési
évnyito értekezleten a neveldtestiilet fogad el. Evente egyszer beszamolot készit a munkak6zosség vezetd az

féigazgato felé.
36



5.2. Szakmai teamek
A munkak6zosség mellett teamek mikddnek, amelyek 1-1 szakmai feladatra specializalodtak. Ezek

mikddését évente feliilvizsgaljuk és meghatarozzuk. Munkatervet készitenek a team vezetdk, majd éves

beszamoloban értékelik a team munkajat.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kapcsolatainkat jellemzi, hogy a neveldmunkank hatékonyabb megvalositasat segiti, valamint hozzasegiti a

gyermekeket ahhoz, hogy a tdgabb kdrnyezetlinkben is biztonsagosan eligazodjon.

Kapcsolat Formai Gyakorisaga Kapcsolattarto
Sziilékkel Sziil6i értekezlet Evente 2x
Evente 2x
Fogad¢ ora SNI gyerek esetében
Evente 3x
Anyak napja (személyes | |,
Evente 1x
percek) ovodapedagdgus
Ovodai bucstztato ,
) Evente 1x
(iskolat kezddknek)
Nyilt nap Evente 1x
Karécsonyi linnepség Evente 1x
Tehetségnap Evente 1x
Beirtakozas Evente 1x foigazgatd
,Ovi kukucska” Evente 1x foigazgato-helyettes
Bolcsodevel féigazgato, vezetoi
Beodvodazasi Evente 1x feladatokkal megbizott
megbeszElés kisgyermekneveld
Unnepek (Karacsony,
Farsang, Gergely-jaras, Evente 1x
hagyomany6rzd
Komatalazas)
. munkak6zosség vezetd
Hangversenyek Evente 3x
Bébozas Evente 3x
Fenntartéval Vezetdi megbeszélés foigazgatd
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Eseti megbesz¢lések Esetenként
Testiileti tilések Havonta
, féigazgato
Ko6zmeghallgatas Evente 1x
dolgozok
Kapcsolat Formai Gyakorisaga Kapcsolattarto
Iskolaval Ev eleji és év végi értekezletek | Evente 2x féigazgatod
Unnepségek (marcius 15) Alkalomszeriien
; hagyomany6rzd
Evente
munkak6z0sség vezetd
,Iskolakdstolgatd” 1x .
_ : _ foigazgato
Ovodai nyilt napok tanitoknak | Evente 2 nap
beiskolazas elott marcius féigazgato
Ko6zosségi Konyvtarlatogatasok Evente 2x
Haz és Ko6z6sségi Haz rendezvényei Eseti
Konyvtar Rékoczi Kerekasztal megrendezés szerint
»Arany0sz”
Id6sek ‘ _
K6szonté miisor igény szerint munkakozdsség vezetd
Bentlakasos
Otthona
Csaladsegito értekezletek Evente 2x foigazgatod
és esetmegbeszélések szlikség szerint gyermekvédelmi felelds
gyermekjoléti | beszamold (irasbeli) Evente 1x gyermekvédelmi felelGs
szolgalat gyermekek jellemzése sziikség szerint 6vodapedagogus
Ovodaorvos iddszakos és iskolaérettségi , féigazgato
. Evente 2x
vizsgalatok védond
Bolcsédeorvos vezetoi feladatokkal
rendszeres orvosi ellendrzés megbizott
kisgyermekneveld
Védonodk tisztasagi ellenérzés Evente 1x
Sziikség | foigazgato
esetmegbeszélés
esetén
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eseti ellendrzés Sziikség esetén

éves munkaterv Evenként 1x
Kapcsolat Formai Gyakorisaga Kapcsolattarto
Jasz- logopédiai ellatas folyamatos
Nagykun-
Sziilo
Szolnok
. o6vodapedagdgus
Megyei Igény szerint ,
o ‘ o féigazgato

Pedagogiai pszichologiai
Szakszolgalat | megsegités
Logopédus SNI és BTMN

gyermekek Sziikség szerint

beszédfejlesztése
Munka- és
tlizvédelmi ' . foigazgato

dolgozdk tajékoztatasa | Sziikség szerint, de évente ‘
megbizott munkavédelmi megbizott

Az oOvodai munka megfeleld szintll iranyitdsdnak érdekében az intézmény vezetdségének, allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkez6 intézményekkel:

* a fenntartdval, a helyi Onkorményzattal és a Polgarmesteri Hivatallal

Rakéczifalva Varosi Onkormanyzata, 5085 Rakoczifalva Szabadsag tér 2.
Az Onkormanyzattal a kapcsolatot a fOigazgato, illetve hidnyzasa, valamint megbizésa esetén a foigazgato-
helyettes vagy vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld tartja. A kapcsolattartds személyesen, illetve

irdsos formaban valosul meg.

* a Jasz - Nagykun - Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakért6i Bizottsag
5000 Szolnok, Maria 1t 19.
Kapcsolattarto: féigazgato

39


https://jnszmpsz.hu/
https://jnszmpsz.hu/
https://jnszmpsz.hu/
https://jnszmpsz.hu/
https://jnszmpsz.hu/
https://jnszmpsz.hu/

* a Varosi Nevelési Tanacsadoval 5000 Szolnok, Varosmajor ut 68/a. Kapcsolattartd: féigazgato

Ennek soran:

- Az 6voda pedagdgusai — a féigazgatoval torténd egyeztetés alapjan — az iskolai életmodra felkészitd
foglalkozason résztvevd gyermekek iskolaérettségének elbiralasdhoz, sziikség esetén a Nevelési
Tanacsado6 segitségét veszik igénybe.

- Az 6voda pedagodgusai javaslatot tesznek a sziiloknek, hogy gyermekiiket — eldzetes egyeztetés
alapjan — sziikség esetén vigy¢€k el a Nevelési Tanacsaddba.

- A Nevelési Tanacsado szakemberei részt vesznek az dvodai foglalkozasokon, sziikség esetén kiilon

foglalkoznak az érintett gyermekekkel.

*  Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatéo Kozpont

*  Egészségiigyi Szervekkel

Felelds: foigazgato
- szlir@vizsgalatok,
- ovodaorvos sziirése / belgyogyaszati vizsgalat /, védond altal végzett testsulya, magassag, mell kortérfogat
méreés,statikai vizsgalat, szemvizsgalat,
- esetmegbesz€lés a gyogypedagogussal,
- t4jékoztatok a sziiloknek,
- tisztasagi vizsgalat,
- komyezet-egészségiigyi vizsgalat a védondk éves munkaterve alapjan zajlik,

- abolcsdde orvosanak rendszeres vizsgélatai.

* Rakéczifalvai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és AMI
5085 Réakoczifalva
Szabadsag tér 1.
- Hagyomanymegtart6 éshagyomanyteremtd kapcsolat 6vodaszinten.
- Ovoda— iskola 4&tmenet megkonnyitése.
- Szakmai egyiittmiikodés.

Kapcsolattartd és felelds: foigazgato.
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*  Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar
5085 Rakoczifalva
Szabadsag tér 10.
Kapcsolattartd: foigazgatd, foigazgato-helyettes

Kozmiivelodési Intézmények, Civil szervezetek
Az 6vodapedagogusok szabadon dontenek az egyiittmiikddés tartalmarol. Iranyado: a helyi

pedagbgiai programnak val6 megfelelés, sziilok igényei.

Iddsek Bennlakasos Otthona, Idések Klubja

Hagyoménydrz6 tartalmak megtartasa

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. A mikodés rendje

Az dvodai intézményegység ovodai épiiletei hétfotdl — péntekig tartd 5 napos munkarenddel folyamatosan
miikddnek.

Nyitvatartasi 1d6: mindkét épiiletben: 6,00 — 17,00 6radig  Napi:11 ora

Hivatalos tligyek intézése az 6vodatitkari irodaban és a vezetdi irodaban torténik.

A sziilok ligyintézése a vezetd fogaddora meghatarozott idészakéban torténik, eldre egyeztetett idépontban.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjének, munkavégzésének és dijazdsanak szabalyait a koznevelési
foglalkoztatottak munkarendjének, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak szabalyai a Pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény és a végrehajtasi rendeletei tartalmazzak. A dolgozok munkarendjét
a jogszabalyokkal 6sszhangban a féigazgatd a féigazgatd-helyettes bevonasaval allapitja meg a zavartalan
miikodésnek megfelelden.

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetése a dolgozé kotelessége és feleldssége.

41



7.2. A pedagogusok munkarendje

Pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. LIL. térvény és rendeletei szerint.

76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidd]

(1) A teljes napi munkaidd nyolc 6ra (a tovabbiakban: dltaldnos teljes napi munkaidg).

(2) A felek az adott munkakorre iranyad6 teljes napi munkaidénél rovidebb napi munkaidében is

megallapodhatnak (a tovébbiakban: részmunkaidd).

(3) A felek a 45. § (7) bekezdése alapjan csokkentett munkaidében allapodhatnak meg. A csdokkentett munkaidére

— a munkavégzés ellenértékének kivételével — a részmunkaidére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

c¢) nevel6-oktaté munkat kodzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a pedagogiai szakmai

szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozasok

megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotdtt munkaido feletti
munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhaszndlast munkaidd), a munkaidé 79. § (1)

bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a

munkaltato osztja be.
78. § [A munkaid6 beosztasa]

(1) A munkaltaté a munkaid6t az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kovetelményére, valamint a munka

jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé, pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
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munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be,
legalabb egy hétre szoloan. A munkaidé-beosztas lehet egyenlé és egyenlétlen. Altalanos munkarend esetén a

munkaid6t a munkaltatoé hétfotol péntekig osztja be.

(2) Egyenldtlen munkaidd-beosztas meghatarozadsanak feltétele, hogy a munkaltatd6 munkaiddkeretet
alkalmazzon. A munkaiddkeret a tanitasi félévre és a nyari sziinetre, 6voda esetén legfeljebb harom hénapra

szolhat. Kollektiv szerzddés legfeljebb négy honapig terjedé munkaiddkeretet allapithat meg.

(3) A munkaiddékeretben teljesitendd munkaid6t a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidd és az altalanos
munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek sordn az altalanos munkarend szerinti munkanapra es6
munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaidokeret kezdd és befejezd idGpontjat, a
munkaiddkeretben teljesitendé munkaidd tartamat, valamint a munkaidG-beosztast a kezdetét megeldz6 legalabb

egy héttel korabban irasban kell k6zolni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidében
vagy csOkkentett munkaid6ben foglalkoztatottat, a munkaidé-kedvezményre jogosult Mesterpedagogus ¢€s

Kutatétanar fokozatba sorolt pedagogust kivéve — négy oranal rovidebb nem lehet.

(5) Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szdmara — a
kollégiumban foglalkoztatott kivételével — rendes munkaidé nem oszthat6 be, e napokon az ligyelet, készenlét

szabalyai alkalmazandok.
(6) A kinevezéstol eltérd foglalkoztatas esetén a munkavégzés helye szerinti munkarend az iranyado.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaidGkeret lejarta elott torténd megsziinése esetén a

munkaid6 és a havi illetmény elszamolasanak rendjét végrehajtasi jogszabaly allapitja meg.

(8) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben, vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott esetben a
kotott munkaidében tanorai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésére keriil sor, ez nem mindsiil a munkaidd-

beosztas modositasanak.

(9) A foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter altal évenként kiadott, az altalanos munkarendben foglalkoztatott
munkavallalok munkaid6-beosztasanak a munkasziineti napok miatti valtoztatasat szabalyozd rendeletet a

koznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.
79. § [A munkaid¢6 feladatok szerinti felosztasa]

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen munkarendben
foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok alapjan az 1. mellékletben

meghatarozottak szerint
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a) kotott munkaiddre, ezen belill neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott munkaidé fennmarado

részére, valamint

b) szabad felhasznalasti munkaidére

oszlik.

(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozassal

Osszefiiggo, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott

tovabbi feladatok

rendelhetOk el.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat

vezetdjének és helyettesének, tovabba vezetd megbizassal rendelkez6 pedagdgusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgalo idore

oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet hatarozza meg. Vezet6i megbizassal rendelkez6 pedagogus heti

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétdl a fenntartd dontése alapjan lefelé el lehet térni.

(5) Ha a pedagogus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotdtt munkaideje €s neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra valo kerekités altalanos szabalyai alkalmazasaval — a

részmunkaiddvel, csokkentett munkaidével aranyos.

(6) A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidd egyenlétleniil is beoszthatd, azzal, hogy az adott bérfizetési
idészakra esO nevelési-oktatasi oraszamnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitése esetén a

tobblettanitasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(7) A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- és

gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, a (6) bekezdés alkalmazasaval.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd)
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(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott — pedagogus

szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido terhére kell elrendelni

c) heti két 6ra iddétartamban a munkakdzosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel 0sszefiiggd feladatokat,

a c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora idétartamban nem gyakorld koznevelési intézményben a

pedagdgusjeldltek mentordlasat.

81. § [A munkahelyen toltend6 idd]

(1) A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

(2) A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidoben
a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad

felhasznalasti munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato feladatellatasi

helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozast,
szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatdi utasitads vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:

tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltdtt munkakor feladatainak elladtdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartds helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére, vagy sikertelen

palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggd két hét eseti
helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok csak tartos
helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb

hatvan doraban, részmunkaidd esetén ennek idGaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.
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(4) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a pedagogus szamara a munkaltato a
munkakorére iranyadd neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz

szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaliian rendelhet el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités oraszama az egyes tanitasi hetek k6zott havi szinten atcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartos helyettesités keretében a
pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus és a munkaltato irasba

foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz6l6 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

(7) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott esetben azon
felil tanorai és egyéb foglalkozdsok elrendelése érinti a munkaltatd altal beoszthatd munkaidd-részre
vonatkozoan elOzetesen k6zolt munkaidO-beosztast, a munkaido-beosztds modositasat a munkaltatonak az
elrendelt munkavégzés megkezdését megeldzden legalabb negyvennyolc 6raval korabban kell kozdlnie a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

83. § [Rendkiviili munkavégzés]

(1) A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltatoé rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést

rendelhet el. Rendkiviili munkaid6

a) a munkaltaté altal el6irt munkaidd-beosztastol eltéro,

b) a munkaidokereten feliili,

c) az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaid6t meghaladé munkaido,

tovabba

d) az ligyelet tartama.

(2) Naptari évenként kétszazotven ora rendkiviilli munkaid6é rendelhetd el. Ennek iddaranyos részét lehet

elrendelni, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kozben kezd6dott,

b) hatdrozott iddre jott 1étre, vagy

¢) alapjan a munkavégzés részmunkaid6ben vagy csokkentett munkaidében torténik.

(3) Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6

46



a) a rendes munkaidoben e napon is foglalkoztathato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo szamara,

b) a tanulok tanulmdnyi, sport vagy muvészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz kotédd

megemlékezésre kisérése érdekében, vagy
c) a (4) bekezdésben meghatarozott esetben
rendelhetd el.

(4) Nem korlatozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a

kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, elharitasa érdekében.

(5) A rendkiviili munkaid6t a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén irasban kell elrendelni.

A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utolag is irasba foglalhato.
84. § [Ugyelet és készenlét]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre
allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo szamara meghatarozhatja a
rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: iigyelet), egyébként a tartdzkodasi helyét a rendelkezésre allasi
kotelezettség idotartama alatt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld hatarozza meg oly moédon, hogy

a munkaltato utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az iigyelet, készenlét tartama alatt kdteles munkara képes

allapotat megdrizni és a munkaltatd utasitasa szerint munkat végezni.
(3) Négy orat meghalad6 tartamu vagy vasarnapra avagy munkasziineti napra
a) iigyelet a kollégiumban a tanulok €jszakai feliigyeletének megszervezése,

b) iigyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi kirandulds vagy mas,

nem az évodaban, iskolaban, kollégiumban szervezett program megvalositasa,

c) ligyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, stlyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd veszély

megeldzése, elharitasa
érdekében rendelhetd el.

(4) Az ugyelet tartama — a tobbnapos iskolai kirandulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét kivéve — nem
haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az ligyelet megkezdésének napjara beosztott rendes vagy elrendelt

rendkiviili munkaidd tartamat be kell szamitani.
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(5) A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc orat nem haladhatja meg, amelyet munkaiddkeret alkalmazasa
esetén atlagban kell figyelembe venni. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé szamara készenlét a heti

pihenénap (heti pihendidd) tartamara havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el.

(6) Az tgyelet, készenlét tartamat és id6pontjat legalabb egy héttel kordbban kozolni kell. Az iigyeletet,
készenlétet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén irdsban kell elrendelni. A (3) bekezdés

c¢) pontjaban foglalt esetben az elrendelés utolag is irasba foglalhato.

401/2023. (VII1.30) kormanyrendelet:

10. A munkaido feladatok szerinti felosztasa

28.8§ (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott

munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 —
feliigyelete,

6. a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és annak megtartasa,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladoé része,
15. a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténo részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

18. kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

19. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti
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utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

(2) Az (1) bekezdés 4., 12., 14. és 16. pontjaban meghatarozott tevékenység Osszesen €s egyiittesen legfeljebb

heti négy 6ra erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részébe.

2023. évi LIL tv.

85. § [Egyéb feladatok ellatasara forditand6 idd]

(1) Ha a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagdgus

a) orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben vesz részt,

b) a pedagogusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértéként vesz részt vagy

c) szaktanacsadoi, vagy pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat lat el,

végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaid6-kedvezményben részesiil.

401/2023. Kormanyrendelet alapjan

30. § (1) A Mesterpedagogust munkaid6-kedvezmény illeti meg, ha

a) pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként

vesz részt, vagy

b) szaktanacsadoi, illetve pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat 14t el.

(2) A nyugdijasnak mindsiilé Mesterpedagogust az (1) bekezdés szerinti feladatok ellatasara nem lehet igénybe

venni, tovabba 6t az ezzel 0sszefiiggé munkaidé-kedvezmény nem illeti meg.

(3) A munkaid6-kedvezmény alapjan a Mesterpedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje hetente nem
lehet tobb

a) hisz,
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b) 6vodapedagdgus esetében huszonhét,

c) vezetdpedagdgus esetében tizenkét,

d) vezet6 dvodapedagdgus esetében huszonnégy,

e) kollégiumban huszonnégy, gyakorlo kollégiumban és fogyatékos tanulok kollégiumaban huszonkét,

f) pedagdgiai szakszolgalati intézményben tizenkilenc,

g) gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai intézményben tizennyolc,

h) osztalyfondki, kollégiumban tanulécsoport-vezet6i, munkakdzosség-vezetdi, tanszakvezetdi vagy a tanulok
onszervezOdését segitd feladatot ellaté pedagogus esetén tizenkilenc, vezetdpedagdgus esetén heti tizenegy,

vezetd 6vodapedagogus esetén heti huszonkét

oranal, amelyen feliil a Mesterpedagogust tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi, nevelési napra a

munkahelyén torténd munkavégzés alol mentesiteni kell.

(4) A munkaltaté a Mesterpedagogus feladatellatasi helyen torténé munkavégzes aloli mentesitését a hivatalnak,
vagy szaktanacsadoi feladatok ellatdsa esetén a pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyujtd intézménynek az adott

mindsitési naptari évre sz0l6 megbizasa alapjan koteles biztositani.

(5) A munkaidé-kedvezményben részesiilo Mesterpedagogus egy tanitasi évben legfeljebb tizenhat tanitasi napon

a hivatal felkérésére

a) a mindsitd vizsga, mindsitési, palydzati és megujitasi eljaras lebonyolitasahoz kapcsolodd, mindsitd
bizottsagban, birald bizottsdgban vald részvétellel — ideértve a Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar)

delegaltjaként — Osszefiiggo feladatokat,

b) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) lebonyolitdsaban valo részvételt,

¢) a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati és megujitasi eljaras, tovabba az orszagos pedagdgiai-szakmai

ellendrzés (tanfeliigyelet) jogszerii és szakszer(i lebonyolitasanak ellenérzésével 6sszefiiggd feladatokat,

d) a pedagogiai-szakmai szolgaltatasok korébe tartozo feladatokat,

e) azon a szakteriileten, amelynek megfeleld pedagdgus-tovabbképzésben a Mesterpedagogus részt vett,

szakértoi, szaktanacsadoi feladatokra felkészito tovabbképzésen eléadoként torténd kdzremiikodést,

f) a hivatal kijelolése alapjan a mindsit0 vizsgat, mindsitési, palyazati, megljitasi eljarast kovetden benytjtott
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panaszok elbiralasat

latja el.

(6) A koznevelési intézményben vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus szakértdi, szaktanacsadoi
feladatainak ellatasaba — legfeljebb 6t mindsitd vizsgahoz, mingsitési eljarashoz kapcsolodo alkalom erejéig — be
kell szamitani azt is, amikor a mindsit6 bizottsagnak igazgato tagjaként, vagy az igazgato altal megbizott tagjaként

jarel.

(7) A Mesterpedagogus az Ot megilletd meghatirozott munkaidé-kedvezmény terhére, az (5) bekezdésben
meghatarozott tizenhat alkalommal torténd felkérésen felill részt vesz a hivatal 4ltal meghatarozott
tovabbképzésen, amely az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben, a pedagdégusok mindsitd vizsgajan vagy

mindsitési eljarasaban szakértoként valo részvételéhez sziikséges ismeretek fejlesztésére szolgal.

(8) Ha a hivatal tajékoztatasa alapjan a Mesterpedagogus szamara az (1) és az (5) bekezdés szerinti feladat
ellatasara a naptari honapban nem keriil sor, az 6t e honapban megilletd munkaidé-kedvezmény idejére a

munkaltatd a munkakdréhez kapcsolodo, a kotott munkaidében ellathato feladatot rendelhet el.

31. § A Kutatdtanart a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részebdl heti két 6ra munkaido-
kedvezmény illeti meg a Kutatdprogramjaban foglaltak, valamint az egyiittmikddési megallapodasban vallaltak

teljesitése érdekében végzett tevékenység céljara.

32. § A pedagogus — a munkaltatdi jogokat gyakorlo igazgato tajékoztatasat kovetden — a hataskorrel rendelkezé
fovarosi és varmegyei kormanyhivatallal kotott megbizasi szerzodésben foglaltak szerint részt vehet az emelt
szinti érettségi vizsga tantargyi bizottsdganak munkajaban. Az emelt szintli érettségi vizsga tantargyi
bizottsaganak munkajaban részt vevo pedagdgus szamdara a vizsga napja tanitas nélkiili munkanap, amelyre a

munkaltato a pedagdgust a munkahelyén torténé munkavégzés alol — szabadsag kiadasa nélkiil — mentesiti.

33. § (1) A kdznevelési intézmény munkatervében — az intézményi feladatokkal 6sszhangban — meg kell tervezni

a) kozépiskola esetén a kozépszintli és az emelt szintli érettségi vizsga és a szakmai vizsga, vizsgaztatd
bizottsagainak munkajaban részt vevo, tovabba a pedagogusok mindsitésében és az orszagos-pedagdgiai szakmai

ellendrzésben, a szaktanacsadoi feladatokban kozremiikodo,

b) szakiskola esetén a szakmai vizsga vizsgaztato bizottsagainak munkajaban részt vevo,

¢) a pedagogusok mindsitésében és az orszagos-pedagdgiai szakmai ellendrzésben kdzremiik6do

pedagogusok varhatd munkaidd-beosztasat.
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(2) Az érettségi vizsga és a szakmai vizsga napjait, tovabba a mindsitésben és az orszagos-pedagogiai szakmai
ellendrzésben torténd részvétel napjait a munkatervben a kézremiikodoé pedagogusok tekintetében tanitas nélkiili

munkanapként kell megtervezni.

34. § Az igazgat6 a rendes munkaido terhére koteles lehetvé tenni a pedagdgus részvételét a mindsitd vizsga, a

mindsitési, palyazati vagy megujitasi eljaras pedagdgus személyes részvételét igényld eseményén, valamint a

hospitalason.

17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében

Foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
A gyermekek, mérése, értékelése,
Az intézmény ¢életéhez kapcsolodo rendezvényeken valo részvétel (kdzmeghallgatason valo részvétel is)
Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, foglalkozasnak nem mindsiilo —
felligyelete,
A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
Eseti helyettesités,
A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
A gyermekekrdl sz616 dokumentumok, személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumok nem vihetdk ki az
intézménybdl. Azokat adatvédelmi okok miatt elzarva kell tarolni.
A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa. A fogadd orarol feljegyzést
készit.
Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
A nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,
A munkak6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,
Az intézményfejlesztési €s intézmeényi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
A kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

A gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
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A pedagogusok munkaideje a kotelezO o6rakbol (32 ora) és a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all, amely heti 40 ora.

A munkaidé a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység tartalma azzal, hogy nem mindsiill munkaidonek. a)
munkakdzi sziinet, tovabba b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 lakod-€s tartozkodasi helyérol
a tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lakd-vagy tartdzkodasi helyére torténd
utazas tartama. (PUETV.)

A pedagogus, illetve minden alkalmazott a beosztasa szerinti munkaidd kezdete el6tt 10 perccel koteles
megjelenni és munkaidejének kezdetekor munkara képes allapotban munkéba 4allni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de az adott munkanapon a
lehetd legkorabbi idépontban kdteles bejelenteni a munkavallald a féigazgatonak, vagy a helyettesnek.

A gyermekek utan jaré potszabadsag A PUETV. 91. §. (c) bekezdése szerint a gyermekek utan jaro
potszabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 legalabb 15 nappal a szabadsag kezdete

elott - kozolt kérésének megfeleld iddpontban- kell kiadni.

Munkaiddben csak a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd tevékenység végezhetd.

A gyermekek felligyelet nélkiil nem hagyhatok sem az épiiletben, sem az udvaron, de még a csoportszobaban sem,
még alvasidében sem. Az 6vodapedagdgus koteles gondoskodni a gyermekek feliigyeletérdl. (indokolt esetben)

* A pedagdgiai munka zavartalansaga érdekében a munkaiddben torténd tligyintézés csak indokolt esetben
lehetséges (telefon is). Mobiltelefon hasznélata a gyermekek kozott TILOS! A sziilok a gyermek hianyzasanak
jelentését személyesen vagy intézményi telefonon tehetik meg. A telefonszamrol az egyéni tajékoztatds
megadasa a sziild felé a csoportban dolgozd ovodapedagogus feladata. Az sms-ben, messengeren vagy
facebookon torténd kapcsolattartas nem elfogadott.

* Viratlan megbetegedés esetén a fdigazgatd értesitése gy torténjen, hogy a gyermekek ellatasa
biztosithato legyen. A felgydgyulas varhat6 idépontjarol, hosszabb hidnyzés esetén az orvosi feliilvizsgalatot
kovetden a féigazgatot vagy helyettesét értesiteni kell.

* MunkaidOben az intézményt csak a vezetd engedélyével lehet elhagyni.

*  Miszakcsere csak vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan, csak kivételesen indokolt esetben

lehetséges.

Az 6voddban a kotott munkaidot a gyermekkel valdo kozvetlen teljes Ovodai é€letet magaban foglald
foglalkozasra kell forditani.
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Az 6vodaban a kotott munkaidot a gyermekekkel vald kdzvetlen teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell

forditani. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

9. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben egyéb foglalkozast — a 24. § (4) bekezdésében és a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével — pedagogus-munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil

segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Ennek az eldontése foigazgatoi kompetencia. Amennyiben a munkarendben 6vodapedagdgus szerepel, nem ruhdzhato at

a feladat.

A foigazgatd a kotott munkaidoben ellatandé feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és egyenletes

feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Ismertetjiik a pedagogusokkal, hogy:
- a napi munkdjukat mikor kell kezdeni €s befejezni,
- a munkaido beosztasukat,
- a pihendidd kiadasat

- ebédidat.

A munkaidd beosztasat legalabb 7 nappal korabban és legalabb 1 hétre elére kozoljiik a munkat

végzd személlyel irdsban, a munkarend részeként.

Pontos kimutatas késziil:
- a munkahelyen valé megjelenés és tdvozas idOpontjardl / jelenléti iven /,
- a munkahelyrdl torténd tdvolmaradasrol, azok indokairdl / orvosi igazolasok, szabadsag engedélyek,

tovabbképzések igazolasai, stb./

Az intézmény minden dolgozdja koteles személyenként a névre sz6ld nyilvantartast (jelenléti iven)

naprakészen vezetni, amit az féigazgato részére minden honap utols6 munkanapjaig kotelezd leadni.
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326/2013 Kormanyrendelet 17§ (4):

A pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és

egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el:

8. A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje

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

20. § (1) Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az dvodai
beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikodo 6voda honlapjan, ennek

hianyaban a helyben szokasos modon, valamint

¢) tajékoztatja az 6voda miikddésének helye szerinti telepiilési onkormanyzatot, amennyiben a fenntartd6 nem

telepiilési onkormanyzat.

(1a) A fenntartoi kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatarozasarol,

b) az 6vodai beiratkozas iddpontjadnak meghatarozasarol,

¢) a gyermek 6vodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkdvetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai felvételérdl, a nevelésiikre az alapito

okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérdl,
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f) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd 6vodakrol és azok elérhetdségérol,

g) az 6voda felvételi korzetérol szolo tajékoztatast,

h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatdrnapjat, amely legkésObb a beiratkozasra

kiirt utols6 hatarnapot kdvetd harmincadik nap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1d) A sziilo, ha azt az évodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetéségének megadasaval — kérte,
elektronikus uton értesitést kap arrol, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra

kertlt.

(2) A sziil6 — a bolesddében ellatasban részesiilé gyermek kivételével — az 6vodai nevelésben torténd részvételre
jogszabdly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési 6nkorményzat vagy a fenntartd altal
kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott id6pontban, vagy az Ovodalatogatési
kotelezettség alol felmentést kéri. A napi négy oOrdban dvodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha
gyermeke az 6vodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolso hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az
ovodaval jogviszonyban allé gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon

teljesiti, elézetesen koteles értesiteni a féigazgatot.

(2¢) A kotelezo ovodai nevelésben valo részvétel alol felmentett harom éves kort betoltott, valamint az Nkt.
8. §. (1) bekezdés szerinti 3. életévét be nem t6ltott gyermek sziilgje a nevelési év kdzben kérheti gyermeke
felvételét az ovoda fOigazgatdjanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az dvodai

foglalkozasokon.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazold
hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziild személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet

1gazol6 hatosagi igazolvanyat.

(4) Az 6voda igazgatoja
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a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban kozli a sziilével. Az 6vodai nevelésben
valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda igazgatdja a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda

igazgatdjat.

(7) A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény vagy a tankeriileti kdzpont hatarozata

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

(8) Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi

nyilvantartasa az atado dvoda értesitése alapjan az atvevo dvoda feladata.

(9) Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazéasaban életvitelszerii ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd
felvételt biztositdé 6voda korzetében taldlhatd ingatlant otthondul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakohelyeként vagy tartézkodasi helyeként
az ovodai beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil,
vagy ha barmely koriilmény alapjén arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld
lakhelyén vagy tartozkodasi helyén nem életvitelszerlien lakik, igy az é6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2)
bekezdés szerinti esetben az dvodavezetd vagy a fenntartod altal szervezett bizottsdg jogosult felszolitani az
ovodaba jelentkezd gyermek sziildjét, hogy az ¢€letvitelszerli kdrzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a
felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védondtdl szarmazo, a

védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

(10) Ha az igazgatoja, illetve az éltala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsag felszolitasa ellenére a sziilo
a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az 6vodaigazgato, illetve az altala vagy a fenntarto altal
szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszerlien korzetben lakést csaladlatogatds kezdeményezésével
ellendrizni. Ha az 6vodavezetd, az altala, illetve a fenntart6 altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb
harom idépont koziil a gyermek sziiléje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetové a
csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszertien lakik a kotelezo felvételt biztosito

6voda korzetében, és ennek alapjan az dvodai felvétel megtagadhato.

(11) Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az ovodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szo16 2003.

57



évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban — az 6vodaigazgatoé dont.

8.1. A gyermekek felvételével kapcsolatos feladatok

2011. évi CXC. torvény

49. § (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all
(3a) bekezdés az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az dvodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok

gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda
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 talalhato, az
¢érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydban tart6zkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal

1désebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziilé — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott
— kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiillonds méltanyolast igényld esetben —ha a sziil6 a gyermek negyedik
életévének betoltését megeldzéen mar kérelmezte, tgy ujabb- kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az &todik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti a
gyermeket az ovodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csalasi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.” 82. §. (2) bekezdés b) pont alapjan a fenntartd dont az 6vodaba jelentkezés modjardl, az dvodai altalanos
felvételi idépontrol. A 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20.§. (1) bekezdés alapjan a beiratkozasra a targyév aprilis 20. és majus 20. kozott

keril sor.

8.2. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasdnak igazoldsara vonatkozo rendeletek

20/2012.VIIL.31. EMMI rendelet alapjan

51. § (1)~ Ha a gyermek, tanul6 beteg, az orvos hatirozza meg, mely idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
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intézményt. Ha a gyermek, tanuld betegsége okan a nevelési-oktatasi intézményben eldirt megjelenési kotelezettségét nem
tudja teljesiteni, azt a (2) bekezdés szerint lehet igazolni. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanul6tol valo elkiilonitésérdl, és kiskort gyermek, tanulo esetén a lehetd legrovidebb
id6én beliil értesiti a gyermek, a tanulo sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzden keriilt kiallitasra — varhat6 idotartamat is.

Ha a kollégiumban lako tanuld hazautaztatdsa nem oldhato meg, az egészséges tanuloktol el kell kiiloniteni.

(1a)*= Ha a nevelési-oktatasi intézmény kérésére a gyermek, tanuld betegség gyanuja miatt orvosi vizsgélaton vesz
részt, a sziild vagy a tanuld kérésére ennek megtorténtét, valamint — ha a gyermek, tanuld esetében az (1) bekezdés
szerintiek nem allnak fent — azt, hogy a gyermek, tanuld a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

(2)*= Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, a tanuld a tanitasi orarol és egyéb foglalkozasrol, valamint a kollégiumi
foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanuld — gyermek, kiskora tanuld esetén a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b)— a gyermek, illetve a tanulo beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)—(2¢) bekezdés szerint igazolja,

¢) a gyermek, a tanuld hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni,

d)~ a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének, a tanuld ideiglenes vendégtanuléi jogviszonyanak idétartamat a 49.
§ (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja,

e)— az altalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kdzépfoku iskola 10—12. évfolyamos tanuldja — tanitasi évenként
legfeljebb két alkalommal — palyavalasztasi célu rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve,
ha a részvételt a szervez6 intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

f)— azt az orvos az (1a) bekezdés szerint igazolja.

(2a)= Az (1) és az (la) bekezdésben foglalt esetben a mulasztast a gyermek, illetve a tanuld kezelBorvosa, ennek
hianyaban a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szo6lo 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet 4. § (9)
bekezdésében megjeldlt orvos igazolja.

(2b)*= Ha jogszabaly orvos igazolasat koveteli meg arrdl, hogy a gyermek, illetve a tanuld betegségét kovetden ismét
egészséges, és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, az igazolast a gyermek, illetve
a tanulo kezelGorvosa, ennek hidnyaban jogszabalyban megjellt orvos igazolja.

(2¢)= A (2a) bekezdés szerinti orvos dont arrol, hogy az orvosi igazolast a betegség milyen stadiumaban allitja ki. Ha
az (1) bekezdés szerinti igazolas varhato idétartamra szol, gy a mulasztast ezen idépontig kell igazoltnak tekinteni. Ha a
gyermek, illetve a tanul6 az igazolasban foglalt zard idépontot kovetden beteg, tigy az (1) bekezdés szerint kell eljarni.

(2d)= A hézirend eltéré rendelkezése hidnyaban a haziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi igazolast nem hiteles
elektronikus formaban is tovabbithatja a sziil6 vagy a tanulo részére. Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény felhivja
a szlldt vagy a tanuldt a hiteles igazolas bemutatasara.

(2e)*= A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. toérvény szerinti dudlis képzésben részt vevd tanuld betegség miatt
bekovetkezett tavollétének igazolasara vonatkozo rendelkezéseket a keresOképtelenség és keresOképesség orvosi
elbiralasarol és annak ellen6rzésérdl szolo kormanyrendeletben meghatarozott eltérésekkel kell alkalmazni.

(3) Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola kdoteles a sziil6t és a tanulo
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kollégiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium nem az iskolaval kdzos igazgatasu intézmény — a kollégiumot
is értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
tankoteles kiskort tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremitkddését igénybe véve megkeresi a tanulo sziil6jét.

(4)* Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul
0t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a tiz tanitasi orat
vagy egyéb foglalkozast, az 6voda igazgatdja, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosdg szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a)— 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,

b)—tanuld esetén a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanulod
esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedo tanuld kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

(4a)= Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgéalat az 6voda, az iskola és — sziikség esetén — a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba
jarasaval, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba 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 igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot.

(4c)= Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a huisz nevelési napot, az 6voda igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- €s gyermekjoléti kozpontot, csaladbol

kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

8.2.1. Azigazolas modja

Ha a gyermek tdvolmaradéasa elére nem lathatd azt a tdvolmaradéds napjan lehetdleg 9,00 oraig be kell
jelenteni, az 6vodapedagogusnak személyesen vagy telefonon, az intézményi kdzponti telefonszaman. Egyéb

modon valo jelzése nem elfogadott.

A két hetet meghalado folyamatos tavollétet az féigazgatojével egyeztetni kell, a tdvolmaradast az féigazgatd

irasban engedélyezheti. A junius 15. és augusztus 31. kozotti idOszakban irdsbeli vezetdi engedéllyel
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maradhat tavol a gyermek az intézménybdl. Az év tobbi idoszakéaban a sziil6 részEérdl torténd hianyzasigazolas

maximum 30 napra térténhet.

A téritési dij befizetésére vonatkozo6 szabalyok

1997. évi XXXI. torvény

21. § (1) Természetbeni ellatasként a gyermek ¢€letkoranak megfeleld gyermekétkeztetést kell biztositani a
gyermeket gondozé sziild, torvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek esetén a gyermek ellatasat
biztositd neveldsziild, gyermekotthon vezetdje, illetve az Szt. hatalya alé tartozo apolast, gondozast nyjtd
intézmény vezetdje kérelmére

a) az 6vodaban,

g) a21/C. §-ban foglaltak szerint a bolesdde, mini bolcsdéde €s az dvoda zarva tartdsa, valamint az iskoldban
az Nktv. 30. § (1) bekezdése szerinti nyari sziinet és az Nktv. 30. § (4) bekezdése szerinti tanitasi sziinetek

id6tartama alatt (a tovabbiakban egyiitt: sziinidei gyermekétkeztetés).

21/A. §(1) Ha a sziild, torvényes képviseld eltéréen nem rendelkezik, az intézményi gyermekétkeztetés

keretében a nem bentlakédsos intézményben

a) abolcsédében, mini bolcsddében bolesddei ellatasban részesiilé gyermekek részére az ellatasi napokon a

reggeli f0étkezést, a déli meleg féétkezést, valamint tizorai €s uzsonna formajaban két kisétkezést,
b) a gyermekek és a tanulok szdmara az dvodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitdsi napokon az
ovodaban ¢és a nem bentlakdsos nevelési-oktatasi intézményben a déli meleg féétkezést, valamint tizorai és

uzsonna formdajaban két kisétkezést kell biztositani.

(2) Intézményi gyermekétkeztetésben részesiilhet az iskoldban az a tanuld is, aki a napkodzit nem veszi

igénybe. Az étkezések koziil az ebéd kiilon is igényelhetd.

(3)Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja

a) a telepiilési onkormanyzat
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aa) az altala fenntartott bolcsddében, mini bélcsédében és dvodaban

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bolcsddében, mini bélcsédében nyujtott bolcsddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek

szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

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

gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban ¢l, amelyben hadrom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi jovedelem Gsszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi

¢s nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vettek;

(3 Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy kedvezményes

intézményi gyermekétkeztetés biztositdsdhoz kozos haztartasban éldoként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b) ahuszondt évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben vagy szakképzd intézményben nappali rendszerti
iskolai oktatdsban részt vevd, a nappali oktatdas munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, ill.

szakképzésben részt vevo vagy fels6oktatasi intézményben nappali képzésben tanulo, €s

c) életkortol fliggetleniil a tartdosan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermeket, kivéve a neveldsziilonél
ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a neveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket

¢és utogondozoi ellatasban részesiilo fiatal felnottet.
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@ Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjdban meghatarozott 6sszeg szamitasanal — a kérelem benytjtasanak
idopontjaban — k6zos haztartasban €16 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott

bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd

a) sziildt, a sziilo hazastarsat vagy élettarsat,

b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

¢) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csalddjogra iranyadé szabalyai alapjan a sziil¢ vagy héazastarsa altal

eltartott rokont.

() A csaladba fogadd gyam a sajat €s a gyamsaga alatt 4116 gyermek tekintetében is kérheti az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald jogosultsdg megallapitdsat, ha az (1) vagy (2)
bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fennallnak. Az (1) bekezdés a) pont
ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csaladba fogad6d gyam sajat gyermekeinek és a
gyamsaga alatt allo6 gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazasaban sziilo alatt a

csalddba fogad6 gyamot is érteni kell.

(6) Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy jogcimen

vehetd igénybe.

8) a neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben ideiglenesen elhelyezett gyermek nem

jogosult ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre.

9.1. Ovodai téritési dij

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
21/A.§ (1) Ha a sziilo, torvényes képviseld eltérden nem rendelkezik, az intézményi gyermekétkeztetés
keretében a nem bentlakédsos intézményben

a) a bolcsddében, mini bélcsddében bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek részére az ellatasi napokon a

reggeli foétkezést, a déli meleg féétkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést,
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b) a gyermekek és a tanulok szamara az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitasi napokon az
ovodaban és a nem bentlakdsos nevelési-oktatasi intézményben a déli meleg foétkezést, valamint tizorai és
uzsonna formdjaban két kisétkezést

kell biztositani.

21/A. § (3) Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja

a)  atelepiilési onkormanyzat

aa) az éltala fenntartott bolcsédében, mini bolcsddében €s 6vodaban,

Ha a sziil6 az étkezések megvalasztasan valtoztatni szeretne, akkor azt az attérést megel6z6 honap 20-ig kell
jeleznie irasban jeleznie a fOigazgatd felé. Az attérés a sziild jelzését kovetd honap 01-t6] lehetséges. A

mindenkori étkezési téritési dij mértékét onkormanyzati rendelet szabalyozza.

A sziilének az étkezés igénybevétele elott és az étkezésben valtozasok, vagy a kedvezményre jogosultsagban

tortént valtozasok esetén a torvény altal eldirt nyilatkozatot kell kitoltenie.

rorer *

kovetkezo adatait megkiildi az d6nkormanyzat pénziigyi csoportjanak minden honap utolsé munkanapjan:
- csoport neve ahova a gyermek jar,
- a gyermek neve,
- tényleges étkezési napok szama,
- napi étkezeési téritési dij,
- targyhavi bruttd 6sszeg, nettd 0sszeg
- Afa
- hatralék

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

meg nem fizetése esetén késedelmi potlék nem allapithatd meg.

A Polgarmesteri Hivatalba atadott adatok alapjan a szdmla a Polgarmesteri Hivatal pénztarosa altal keriil

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 szamlat az
Onkormanyzat postazza a sziil6 részére. Az utalas modjarol a szamla kézhezvételét kovetden kap

informaciot. Az étkezési téritési dij befizetése utan a Polgarmesteri Hivatal pénztarosa megkiildi az aktudlis
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honap adatait az intézmény részére:
- téritési dijfizetésre kotelezett sziild gyermekének neve,
- csoportja,
- szamlaszama,
- szamla Gsszege,
- szamla kelte,
- fizetési hatarido,
- a befizetés datuma,

- a befizetés 0sszege.

9.2. Sziilok tajékoztatasa

Az étkezési téritési dijak egy napra jutd 0sszegérdl a sziiloket a hirdetétablan elhelyezett értesitéssel kell

tajékoztatni.

Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételik modjat a Rékoczifalva Varos
Onkorményzata - rendeletben szabalyozza és annak tartalmarél az intézmény megfeleld modon tajékoztatja

a szuloket.

Befizetési és potbefizetési napok, iddpontok az intézmény hirdetdtablajan kifiiggesztésre keriilnek.

Az 6voda — és Rékodczifalva varos honlapjan - intézményi étkezési téritési dijak befizetése minden honap
tizedikéig a hirdetd tablan eldre jelzett napokon €s idépontban torténik.

Potbefizetés napja minden honap 10-e utdni elso csiitdrtok, amelyrdl a sziildket a szokdsos modon
tajékoztatjuk.

A tajékoztatasért felelds: intézményi titkar, a befizetési idépont el6tt legalabb 7 nappal.
9.3. Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa

328/2011. (XI1.29.) a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznéalhatd bizonyitékokrodl sz6l6 Kormanyrendelet

13. § (1) Ha az intézményi és sziinidei gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi

igénybe, a kotelezett az intézmény vezetdjénél, a sziinidei gyermekétkeztetést biztositonal bejelenti
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a) a tavolmaradast €s annak varhato idétartamat, valamint

b) a tdvolmaradasra okot add koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe ijbol a

gyermekétkeztetést.

(1a) Ha az intézmény hazirendje vagy az étkeztetésre vonatkozo6 szabalyzata kedvezébben nem rendelkezik, a
kotelezett az (1) bekezdés a) pontja szerinti bejelentést kovetd naptdl a tdvolmaradas idejére mentesiil az

intézményi gyermekétkeztetésért fizetendo téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Hidnyzés esetén a sziil étkezést lemondhatja mindennap 9.00 o6raig a megadott telefonszamon vagy

személyesen.

Az étkezés lemondasa a kovetkezo naptol érvényes.

A be nem jelentett hidnyzés esetén a sziil6 az étkezési téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

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

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

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

b) Gyvt. 44/C. §-a szerinti napkozbeni gyermekfeliigyelet, &tmeneti gondozés és utdgondozoi ellatas esetén a
targyhonapot kovetd honap 10. napjaig

kell befizetni az ellatast ny(jté intézmény elszamolasi szamlajéra.

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

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

Az ellatasok igényléséhez ¢€s a téritési dijak megallapitasdhoz felhasznalhato

bizonyitékok kore:

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

(2) A kotelezett

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

nyUjtja be az féigazgatonek.

(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 bolesddei gondozéds 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 kdotelezett nyilatkozatat. A nyilatkozatnak
tartalmaznia kell a Gyvt. 21/B. § (3) bekezdésben meghatarozott gyermekek szamat.

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

(3) Az eltartott gyermekek szdmanak megvaltozésa esetén az 01 téritési dijat a (2) bekezdés szerinti bejelentést
kovetd honap elsd napjatol kell megfizetni.

(4) A kotelezett — a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel — benyujtja az féigazgatonek a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot megallapité hatésdgi dontés masolatat bolesddei, 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) pontjaban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2)
bekezdés a) pontjaban foglalt ingyenes €s kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételéhez.

(4a) Ha a sziild, mas torvényes képviseld a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 66/A. § (2) bekezdése alapjan a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény elsé alkalommal torténd megallapitasakor kérte a hatirozat egy példanyanak megkiildését a
gyermekétkeztetést biztositd intézmény szdmadra, a hatarozat érvényességének iddtartama alatt a hatarozat

masolatat nem kell benyujtania az féigazgatonek.

(4b) Ha a bolcsddei, mini bolcsddei gondozas téritésmentessége a Gyvt. 150. § (6) bekezdés d) pontja alapjan,
vagy az ingyenes intézményi gyermekétkeztetésre valdé jogosultsig 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 igazoldst nytjtja be az féigazgatonek.

(5) Bolcsddei, mini bolesddei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint intézményi
gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés c¢) pontjaban foglaltak fenndllasat a magasabb Osszegl
csaladi potlék megallapitasarol szol6 hatarozat masolataval, ennek hidnyaban

a) tartos betegség esetén szakorvosi igazolassal,
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b) fogyatékossag esetén a csaladok tdmogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasarol szolo
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakértdi és rehabilitiacios bizottsag
szakvéleményével kell igazolni.

(5a) A fogyatékos gyermekek szamara nappali ellatast nyu;jtd, az Szt. hatalya alé tartoz6 fogyatékosok nappali
intézményében elhelyezett gyermek ingyenes ¢&s kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésének
igénybevételéhez a kotelezettnek a gyermek fogyatékossagarol kiilon igazolast nem kell benytjtania.

(5b) Ha a kotelezett a bolcsddei, mini bolcsddei gondozast a Gyvt. 150. § (6) bekezdés e) pontja alapjan
kivanja téritésmentesen igénybe venni, benyujtja az foigazgatonek a gyermek védelembe vételérdl szolo
gyamhatosagi 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 kizarolag az ingyenes étkezésre vald jogosultsag feltételének fennallasat kell igazolnia.

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

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

b) az a) pont ala nem tartozo feltétel fennalldsa alapozza meg, az ingyenes vagy kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés ¢és a téritésidij-fizetési mentesség az azok igénybevételére jogosito feltétel fennallasdnak az
foigazgato részére torténd bejelentését, illetve igazolasat kovetd naptol 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 benyujtani a 17. és 18. § szerinti dokumentumokat, amennyiben az igényld

ugyananndl a tobbcéli vagy kozos igazgatasi intézménynél igényel mas gyermekjoléti alapellatast, ahol

jelenleg is ellatasban részesiil, feltéve, hogy a dokumentumok harom honapnal nem régebbiek.

(2a) A kotelezettnek a nevelési €v, tanitasi év kezdetén nem kell ismételten benyUjtania a 18. § szerinti

dokumentumokat, ha az azokban foglaltak nem valtoztak és intézményvaltasra sem kertilt sor.

(3) Az (1)—(2a) bekezdés szerinti esetben irasban nyilatkozni kell arr6l, hogy a masolatként csatolt, illetve

korabban csatolt dokumentumok tekintetében 1d6kdzben nem kovetkezett be valtozas.

Az elsO figyelmeztetést a fizetés és a poétbefizetés elmulasztasat kovetd 15 napon belill, a mésodik
figyelmeztetést, az elsét kdvetd 15 és 20 nap kozott kell elkiildeni, a harmadik figyelmeztetést a méasodikat
kovetd 8 napon beliil kell a sziildnek elkiildeni irdasban. Nem fizetés esetén értesiti az foigazgatd a
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gyermekjoléti szolgalatot.

Tulfizetéssel kapcsolatos intézkedések

- Ovodai jogosultsag megsziinésekor a kovetkezé honap végéig a pénzosszeg lakasra torténd utalasarol az
intézményi titkar intézkedik a Polgarmesteri Hivatalban.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

10.1. Egészségligyi vizsgalatok

Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét az intézménybe jard orvos és

védond latja el.

Az 6vodai intézmény egységben a gyermeknél az évenkénti vizsgalatot az 6voda orvos latja el.

A védono a védondi munkaterv alapjan latogatja az intézményt.

A f6igazgat6 biztositja az egészségiigyi (orvos-védondi) munka feltételeit. Az 6vodapedagdgus gondoskodik
a sziikséges felligyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra valo elokésztésérol.
Az o6vodaban a fbéigazgatd, a bolcsédében a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld tartja a

kozvetlen kapcsolatot az orvossal, ill. védéndvel.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni és a sziildt a lehetd leggyorsabban a csoportos 6vond értesiteni koteles. Errél

tajékoztatja a foigazgatot.

Az intézmény miikodtetése soran az Nemzeti Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Kdzpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani.

- fertGtlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.
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10.2. A gyermekbalesetek megeldzésének feladatai

e A gyermekekkel az egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6é magatartasformakat az 6vodai
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban az
ovodapedagdgusnak.

e A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasarol €s megsziintetésérol.

e Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az udvarra
menetel eldtt, sétak elott, kirdndulasok, az esetleges baleset megeldzése érdekében. A gyermekek
intézményen kiviili kisérése esetén minden 12 gyermek utdn egy ovodapedagdgust és kiséronek
csoportonként egy dajkat kell biztositani. Betartasaért felelds: a csoport 6vodapedagdgusa.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni. (vagés, tornaszerek hasznalata)

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagdgus feliigyelete mellett

hasznalhatjak.

10.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozd szabalyok

A gyermekbalesetekre vonatkozo szabélyokat az SZMSZ koz0s része tartalmazza.
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig azonnal

az foigazgato vagy féigazgatd helyettes figyelmét felhivni.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcio, jelentés:
A héarom napon til gyogyul6 sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran

kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat.

Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- €s balesetvédelmi felelds
jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kvetden legkésdbb 8 napon beliil
megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziiljének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hataridot nem lehet betartani, akkor azt a jegyzokonyvben rogziteni kell.

Stlyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok
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kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az eset kivizsgéalasahoz legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni. Sulyos az a gyermekbaleset amely.
e asériilt halalat, ill. a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette,
o ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulést,

e abesz¢loképesség elvesztést, vagy feltiing eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziilék Ovodai Szervezete képviseljének jelenlétét lehetévé kell tenni.
A balesetet fel kell vezetni a KIR rendszerbe.
Minden balesetet kdvetden az intézmény foigazgatdja koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket tovabbi

balesetek elkeriilése érdekében.

Teendok a balesetek megelozésére

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése.

A helyiségek padlo- és falburkolatai olyan anyagbo6l késziiltek (helyek jol tisztithatok, fertdtlenithetok), hogy
nem okoznak allergias tiineteket. A csoportszobak falai vildgosak, a nagy ablakok a természetes fény
besugarzasat, a tobbszori levegdcserét lehetdvé teszik. Az atlagos homérséklet 22-24 Celsius-fok,
elengedhetetlen a parologtatds. A berendezési targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztdn tarthatok,
gyermekek szdmara is konnyen mozgathatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan, kéromkefe, kéztorlo,
WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az 6voda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol késziiltek. Az udvaron napos és
arny¢kos teriiletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a homokozd homokjanak évenkénti cseréje,
hetenkénti lazitasa, locsolasa.

A balesetvédelmi fiizetbe minden dolgozo koteles beirni a baleseti veszélyforrasokat. Az azonnali intézkedést igényld

esetekben haladéktalanul jelzi a féigazgato felé.

10.4. Az intézmény 6vo-védo eldirdsai

10.4.1. Biztonsagi feltételek

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras megsziintetése) a
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hasonl6 esetek megeldzésére.

A baleseti jegyzOkonyv hiteles kitdltése az 6vodapedagdgus feladata és kotelessége.

10.5. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal (korszeri taplalkozas, testedzés, stb.), a kornyezetvédelemmel (szelektiv szemétgyiijtés,
természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel (szinhaz,

kulturalis események, stb.) fligg 0ssze.

11. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrol

A helyi Pedagogiai program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, a Hazirendet, az intézmény ovodatitkari

helyiségében tekinthetd meg.

A fbigazgatd, vagy az altala kijelolt személy minden év szeptemberében az Osszevont sziildi értekezleten
tajékoztatast ad a sziiloknek a Nevelési programrol, SZMSZ-r6l és a Hazirendrol.

Minden év szeptemberében, beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a sziiléknek. A
dokumentumok a titkarsagon talalhatok és az dvodatitkartol kérhetd el.

A sziil6 a féigazgatotdl, ill. helyettesétdl kérheti el, meghatarozott idépontokban.

Az 6voda hirdet6tablajan kifliggesztve megtekinthetd a hazirend, ill. a helyi pedagdgiai program réviditett

valtozata.

12. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési

intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, a bolcsddével - 6vodaval jogviszonyban nem 4allo személyek a
vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermeknevelGje, illetve Ovodatitkarnal jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az intézményben. A bolcsddei és dvodai fobejarat zarasat kovetden a csengetésre ajtdt nyitd
személynek a belépdket a bolcsdde vezetéi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelje, az dvodatitkarhoz kell

kisérni.

A bolcsdde vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldje, illetve ovodatitkar a feladatkorét meghalado
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tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a féigazgatonak jelenti be.

A fenntartodi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatés a féigazgatoval tortént egyeztetés szerint

torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd engedélyezi.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tiizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyokat a munkavédelmi-
tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember elsé neveldtestiileti, ill. sziil6i

értekezletén torténik, a munkavédelmi €s tlizvédelmi felelds tartja.

13. Belso ellenorzés

Az 6vodapedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje, szintje

A pedagogiai ellendrzéseknél figyelembe kell venni a Helyi Pedagdgiai Program, az éves munkaterv céljait,

feladatait.

E tevékenység belsd ellendrzési és értékelési terv alapjan torténik, melyet minden nevelési évre vonatkozoan
a foigazgatd készit el az éves pedagodgiai miikodési munkaterv részeként, a véleményezési jogosultsag
érvényesitésével, s hataskorében gondoskodik a nyilvanossagra hozatalrol.

Belsé ellendrzéshez kapcsolodo jogok és kotelességek

A belso ellendrzést végzd jogai:
e Ellendrzés céljabol az intézmény barmely helyiségébe belépni,
e Az ellendérzéshez kapcsolodo barmely iratba, dokumentumba betekinteni, arrdl masolatot
késziteni
e Az ellendrzott dolgozotol tajékoztatast, Onértékelést, elemzést kérni szoban vagy irdsban,
o Az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentéssel vagy eldzetes bejelentés nélkiil

megfigyelni,

Belso ellendrzést végzo kotelességei:
- Az ellendrzés kapcséan a szabalyi, belso szabalyzati eldirdsokat betartani,

- Megfigyeléseket, tapasztalatokat szoban vagy irdsban k6zdlni az alkalmazottal,
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Megszervezéséért felelds:

- A hivatali titoktartasi kotelezettségnek eleget tenni, sziikség esetén az ellendrzést megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai:

- Az ellendrzésen megfigyeltekrdl, tapasztalatokrol és
kapni széban vagy irdsban.

- Eszrevételt tenni az ellendrzést  végzonek az

megallapitasairdl.

Az ellendrzott alkalmazott kotelességei:

- Az ellendrzést végzd munkajat segiteni.

megallapitasokrol tajékoztatast

ellendrzés modjarol,

- A kért tajékoztatast megadni, dokumentéciot rendelkezésre bocsatani.

- A feltart hidnyossagokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni, illetve a megsziintetéshez

szlikséges intézkedéseket megtenni.

A belso ellendrzést végzo feladatai:

- E munk4jat a jogszabalyi eldirdsok szerint, a munkakori leirasanak megfelelden, elsdsorban az éves

ellendrzési terv tematikdja alapjan folyamatosan végezni.

- Az ellendrzés teljesitésérol, tapasztalatairdl kozvetlen felettesét t4jékoztatni. Az ellendrzés

0sszegzesét, ha barmelyik fél kéri irasba foglalni.

- A hianyossagra felhivni az ellenérzott alkalmazott figyelmét, és a hidnyossdg megsziintetését — az

adott hatarid6 leteltével — ismételten ellenOrizni.

14. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK

14.1. Unnepek és megemlékezések

hagyomanyainak alakitasat és apolasat.

megjelenése kotelezd.

lebonyolitani.
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hagyoméany6rz6 munkakozdsség vezetdje

Az linnepek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben szolgaljak a gyermekek nevelését, az 6voda

Az iinnepségeken, megemlékezéseken, 6vodai programokon az alkalmazotti kér minden tagjanak

Az linnepélyeket és rendezvényeket a hagyomanydrz6 munkaterv és feladatterv szerint kell el6késziteni €s



Végrehajtasaért felelos: minden 6vodapedagdgus

A kozéleti aktivitas érdekében az alkalmazotti kor részére lehetdvé kell tenni a varosi tinnepélyeken valo

részvételt.

14.2. Az intézményi rendezvények

Az intézmény hagyomanyainak megfelelden minden évben megszervezésre keriilnek azok a rendezvények,
amelyek hagyomannya valtak. A rendezvények pontos idopontjardl az adott év hagyomanyOrzé munkaterve

rendelkezik, amelyet a hagyomanydrzé munkakozosség vezetdje készit el a féigazgatoval torténd egyeztetés

alapjan, és a nevelGtestiilet hagy jova.

Unnepélyek, hagyoményaink, megemlékezéseink:

- Sziireti mulatsag - Tojaskeresés
- Mikulas - Komatalazas
- Advent - Mércius 15.
- Farsang - Anyék napja
- Gergely-jaras - Tehetségnap
- Husvéti nyilt nap sziilokkel - Ballagas
-,,0vi kukucska”

Ennek tartalma a PDCA logika alapjan évente kertilnek feliilvizsgalatra.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményegység Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatinak betartasa az intézményegység
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara, dolgozojara, felvételt nyert gyermekre, torvényes

képviseldjére és az intézménybe belépdkre nézve kotelezo.

Elfogadésa és jovadhagyasa a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadaséaval és jovahagyasaval egyiitt torténik.

A modositast kezdeményezheti:

e A fenntartd
o A féigazgato
e A nevel6testulet

o Az féigazgatd-helyettes

Feliilvizsgalatat — az Alapité Okirat, torvényi valtozas alapjan — kezdeményezheti:
e A fenntarto
e A fOigazgatod
o A fOigazgato-helyettes

Az SZMSZ-t elfogadas utan nyilvanossagra kell hozni és biztositani kell mindenki szadmara a
hozzaférhetdséget.
Az SZMSZ elhelyezésre kertil

e Irattar,

e Iroda,

e Ovodatitkari szoba.

Rékoéczifalva, 2025. év 10. ho 16. nap
Dr. Korpéasné Horvath Ildiké
foigazgatd
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak melléklete, és a Virdgoskert Ovoda és Bolcséde egészére vonatkozo

szabalyokon til a bolcsddei intézményegység mitkddésére ir eld tovabbi specialis szabalyokat.

Elfogadasa és jovahagyasa a Viragoskert Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadasaval és jovahagyasaval egyiitt torténik.

Az intézményegység Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatanak, valamint mellékleteinek
betartasa kotelezd érvényli az intézményegység minden kozalkalmazottjara és szerzddéses

jogviszonyban allokra.

2. A bolcsédei intézményegység szervezeti rendszere, iranyitasa

A bolesbdei intézményegység a Viragoskert Ovoda és Bolcséde szakmai onallosaggal

rendelkez0 intézményegysége.

2. 1. A bolcs6de feladata

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

43. § (1) A boleséde olyan bolesddei ellatdst nyujté intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakirany végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb
csoportban nyujt szakszerli gondozast €s nevelést.

A bolcséde szervezetileg

¢) tobbcélu dvoda-bolesddeként mitkddik



2.2. A bolcséde szervezeti felépitése

. y Intézményi titkar

Foigazgato
vezetoi — | Egyéb technikai
feladatokkal \ munkatars
megbiiott

Bolcsddei < kisgyermekneveld |,

: < ] — Szakacsno
dajka kisgyermeknevelk “

Nyitva tartdas, miikodési rendje:

A bolcsédében a gyermekeket, hétfotol péntekig 6 és 17 ora kozott gondozzuk.

e A bolcsdde naponta reggel 6-tol 7.45-ig fogadja az érkezd gyermekeket.
e Reggel folyamatosan érkeznek a gyermekek 7.45-ig, majd 8.30-ig az atvétel sziinetel.
e A gyermek hazavitelére délutan 17 oraig van lehetdség.

BélyegzOk hasznalata — bélyegzOhasznalati szabalyzat szerint torténik. A bolesddei

intézményegység kiilon bélyegzdvel nem rendelkezik.

3. A bolcséde kozossége

A bolcsddei kozosséget a bolesddei alkalmazottak, a sziilok és a gyerekek alkotjak.

A bolesddei kozosség tagjainak érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

3.1. A bolcsdde vezetése

A Dbolcsédei intézményegység vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6jét (a

tovabbiakban vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld) az Viragoskert Ovoda és

Bolcsdde féigazgatdja nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alapjan.



A Dbolcsdde ¢élén a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld all, aki szakmai

tekintetben 0nalloan iranyitja a bolcsddét. Munkaltatoi jogkorének gyakorloja a féigazgato.

Felel6s a bolcsdde szakszerii és torvényes mitkodéséért. A bolesddei felvételrdl a foigazgatod
dont a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldvel torténd egyeztetés utan.

A fOigazgatoval egyiitt dont a bolcséde miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az foigazgatd kotelessége a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldvel kozosen,
annak jelzése alapjan torvényben eldirt személyi és targyi feltételeket biztositani a bolcsdde
miikodéséhez. A bolcséde vezetdje bolesddei dolgozd hidnyzasa esetén koteles helyettesitési
igényét jelezni az foigazgatd felé. A fOigazgatd és a vezetdi feladatokkal megbizott

kisgyermekneveld képviseli az intézményt a bélcsddével kapcsolatos tigyekben.

3.2. A bolesddei alkalmazottak kozdssége

A bolcsddei alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevodik dssze.

A bolcsdder kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint bolcsddén beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl, és a
Kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény és annak végrehajtasi

rendeletei rogzitik.

3.2.1. A bolesdde szakdolgozoi

Bolcsédevezetd Kisgyermeknevel6k Bolesédei dajka Szakacsné

Az adott évre vonatkozo szakdolgozoi az Alapitd Okiratban szerepld férdhely a csoport €s
gyermeklétszam alapjan, a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletnek megfeleléen kertil
meghatarozasra.
A kisgyermekneveldk feladatai:
¢ A mindenkor érvényben 1évé munkakdri leirds tartalmazza, melyet minden gondozond
atvesz és minden esetben koteles az abban foglaltakat betartani, munkéjat annak

megfeleléen végezni.



3.2.2.

A munkakori leirds tartalmazza: a kisgyermeknevel6 munkakdri kapcsolatainak
rendszerét, hatas- és jogkorét, a munkavégzésének iranyadd dokumentumait,
kotelességeit, felelOsségét, szervezési feladatait, jelentési kotelezettségét, dontési jogat,

valamint a munkaidejére vonatkoz6 el6irasokat.

Koteles évente érvényesittetni az egészségiigyi konyvét.
Tilos kiszolgaltatnia a munkahelyen tudomésara jutott tényeket, a gyermekek csaladi

¢letével, allapotaval kapcsolatos informaciokat.

Szakmai munkako6zosségek
A bolcsddei szakdolgozok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre.
A munkakozosség feladata:
Szakmai, modszertani kérdésekben segiti a bolcs6de munkdjat. A szakmai
munkak6zdsség munkdjat a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld iranyitja

munkaterv alapjan.

3.3. Sziilék kozossége

A sziilok kozosségeét a bolcsddébe jard gyerekek sziilei alkotjak. A bolcsddében sziildi

munkako6zosség mitkodik.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, panaszaikat szoban vagy irasban egyénileg

kozolhetik a boleséde szakmai vezetSjével és az féigazgatovel, illetve az Erdekképviseleti

Forumhoz vagy a megye gyermekjogi képviseldjéhez (Isd.: Hazirend) fordulhatnak.

3.4. A bolcsodés gyermekek kozosségei

Az azonos csoportba jard kisgyerekek bolcsddei csoportot alkotnak. A bolcsddei csoport €lén

a kisgyermeknevelo all.

4. A bolcséde miikodési rendje

» Az SZMSZ a bolcséde kozalkalmazotti jogviszonyban allo felndtt alkalmazottak

munkarendjét szabalyozza, melyet a Munka Torvénykonyve. és a Kozalkalmazottak

jogallasarol szolo torvénnyel 6sszhangban, a vezetdi feladatokkal megbizott
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kisgyermekneveld allapit meg.

» A bolcsode nyitvatartasi idejére biztositott a gyermekek jogszabaly szerinti ellatasa.

A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Munkaidd: napi 8 ora/heti 40 6ra

Vezet6i feladatait a 15/1998. (V.30.) NM rendelet szerinti idokeretben latja el.
(heti 4 ora)

» Kisgyermeknevelok munkarendje

Munkaidd: napi 8 6ra / heti 40 6ra. Csoportban toltend6 id6: napi 7 6ra

» Szakacsnd munkaidd: napi 8 dora/ heti 40 6ra
Bolcsddei dajka munkaidd: napi 8 ora / heti

40 ora
5. A személyes gondoskodas feltételei
5.1. A felvétel rendje és megsziinése
1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény

a 15/1998. (IV. 30. ) NM rendelet, valamint

Rékoczifalva Varos Onkorméanyzatdnak helyi rendelete alapjan valosul meg.

Megallapodas a bolcsodei ellatasrol
A gyermek felvételét kovetden a 369/2016. (X.24.) Kormanyrendelet alapjan a bolcsdde

megallapodast kot a bolcs6dés gyermekek sziileivel, illetve torvényes képviseldjiikkel a

bolcsddei ellatasrol.

6. Kapcsolattartas a sziilokkel:

A sziilok és a bolcsdde folyamatosan kdlesonosen tdjékoztatjadk egymast a gyermek

fejlédésérdl.



Formai:
- Sziilovel torténd beszoktatas
- Csaladlatogatas lehetdség szerint beszoktatas el6tt, gyermekvédelmi esetben sziikség
szerint
- Beszélgetések a gyermek atvételekor, atadasakor,

- Sziil6i értekezletek évente 2 alkalommal,

- Hirdeté6tabla,

- Ugzend fiizet,

- Csaladi nap,

- Igény szerint egyéni, illetve esetmegbeszélés- elore egyeztetett idépontban,

- FErdekképviseleti Forum
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 35.§ (1) Az
intézmény fenntartdja meghatdrozza az ellatdsban részesiilok érdekvédelmét szolgéalo
érdekképviseleti forum megalakitasanak és miikodésének — jogszabalyban meghatarozottak

szerint kialakitott — szabalyait.

36.§ (1)A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekonkormanyzat és a fiatal felndtt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellato
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
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 megtagadasa esetén.

36.§ (2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje, valamint a gyermekdnkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felndtt az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

6.1. Gyermekcsoportok szervezése:



A bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhatd, amennyiben két év alatti
gyermek van. A bolcsddei csoportban, ha valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét,
legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhato.

A gyermek a bolcs6débe jaras teljes idOtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar, abban

az esetben is, ha tobb csoport mitkodik.

6.2. A bolcsddei nevelés személyi és targyi feltételei

Személyi feltételei:

A bolcsddében foglalkoztatottak szakmai 1étszam iranyszamait és képesitési eldirasait A
személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mukddésiik feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet

tartalmazza.

Targyi feltételei:

Felszerelési jegyzék

A személyes gondoskodast nyudjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. NM rendelet 11.

szamu melléklete tartalmazza.

A bolcsédei gondozas - nevelés egyéb feltételeit A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodeéstik

feltételeirdl szolo 15/1998. NM rendelet tartalmazza.

7. A bolcsode egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasit a vezetdi feladatokkal megbizott

kisgyermekneveldnek rendszeresen ellendriznie kell.

7.1. Takaritas

A takaritasi szabalyzat tartalmazza a szabalyszerii takaritas részletes leirasat.



A belso felszerelési ¢s berendezési targyak konnyen tisztithatok és ferttlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjék. Jarvany esetén a vonatkozo kozegészség-
iigyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bolesddében hasznalatos moshatod gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tobbszor
is, folyd meleg vizzel le kell mosni. Hetente egyszer és jarvany idején fertdtleniteni kell. A

fertdtlenitett jatékokat meleg folydvizzel tobbszor, alaposan le kell 6bliteni.

A takaritas ugy szervezendo, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket
lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartézkodnak. A takaritas nyitott
ablaknal torténjen. A szobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhéval torténjék.

Mas takaritdoeszkozt (vodor, felmoso, ill. lemosd ruha) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdészobakban, WC-kben és mast a mosogatokban és a konyhai helyiségekben.

A takaritoeszkozoket haszndlat utan ki kell mosni €s tisztan, a tisztitoszerekkel egyiitt kell
elhelyezni, az erre kijel6lt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza. A tisztito- és
fertdtlenitdszereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni
az Orszagos Kozegészségligyi Intézet, rendszeresen felyjitott "Tajékoztatd a fertdtlenitésrol"”

cimi kiadvanya alapjan.

7.2. Festés

Evenként a konyha, a mosogaté helyiségek és a mosokonyha tisztasagi festése, a mosogatd
helyiségeket és mosokonyhat. Az egész bolcsddét 2-3 évenként festeni €s 6 évenként méazoltatni

kell.

7.3. A bolcséde egészségvédelemmel kapcsolatos szabélyai

A bolcsddében csak olyan dolgozé alkalmazhat6, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és
abban a fertézOmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hidnytalanul
megvannak. A dolgozd koteles a munkaegészségiigyi orvosnal alkalmassagi vizsgéalaton
megjelenni. A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld a rendeleteknek megfeleléen
koteles figyelemmel kisérni, a dolgozok koziil kinél jart le TBC ernydsziirési eredményének,

egészségligyi alkalmassdganak érvényességét, errdl eldiras szerinti nyilvantartist vezet. A
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dolgoz6d kotelessége jelenteni a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldnek, ha
egészségi allapotdban a munkajat érintd valtozas all be, kiillonds tekintettel a felsd 1éguti és
enteralis fertdzésekre.

A bolesddei dolgozok valtoruhaban dolgoznak. A bdlcsddében kiilon helyiséget kell biztositani

az 0ltozkodésre és zuhanyozasra.

7.4. A bolcsédés gyermekek egészségvédelme

A betegség gyanujat a kisgyermekneveld jelzi a bolcsdde orvosanak. Ha az orvos nem érhetd
el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrél, hogy a sziil6 minél hamarabb elvigye
gyermekét. Ennek tényét e vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld jelzi a féigazgatd
fele.

A bolcsddében minden esetben un. siirgdsségi ellatas (lazcsillapités, elsddleges sebellatas stb.)

torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a
bolcsdde naponta biztositsa:
- a megfeleld id6tartamu szabad levegon tartdzkodast, jaték formajaban,
- a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlddéshez sziikséges anyagok
bevitelét,

- tiszta dgynemtit, torolk6zot.

Hetente egyszer sziikséges agynemiit valtani €s sziikség szerint a jellel ellatott torolkozot.

8. A bolcsédei talalokonyha a HACCP szabalyainak megfeleloen kiépitett rendszer
alapjan mukodik.

8.1. Etkezési téritési dij fizetése, visszafizetése

A bolcsddébe jaro kisgyermeknek napi négy (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna) étkezést
biztosit.

A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében biztositott gyermekétkeztetésben.

A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. eldirasait kell
alkalmazni.

A mindenkori étkezési téritési dij mértékét onkormanyzati rendelet szabalyozza.
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1997. évi XXXI. torvény

21/A. §(1) Ha a sziil6, torvényes képviselo eltéréen nem rendelkezik, az intézményi

gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakasos intézményben
¢) a bolcsédében, mini bolcsédében bolcsddei ellatdsban részesiilo gyermekek részére az
ellatasi napokon a reggeli f6étkezést, a déli meleg foétkezest, valamint tizérai €s uzsonna
formajaban két kisétkezést,

(3) Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja

a) a telepiilési Onkormanyzat
aa) az altala fenntartott bolcsddében, mini bolcsédében és dvodaban

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bolcsédében, mini bolecsédében nyujtott bolcsddei ellatasban vagy ovodai nevelésben

részesiil gyermek szdmara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartésan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban ¢l, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil0 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
O0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették;

(7 Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy

kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositasahoz kozos haztartdsban éloként kell
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figyelembe venni

d) atizennyolc éven aluli,

e) a huszonot évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszeri iskolai
oktatasban részt vevo, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban részt

vevo vagy fels6oktatasi intézményben nappali képzésben tanulg, és

1) életkortol fiiggetleniil a tartésan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermeket, kivéve a
neveldsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevel6sziilonél

elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdgondozoi ellatasban részesiild fiatal felnottet.

(8 Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott dsszeg szdmitasanal — a kérelem
benytjtasanak idépontjdban — k6zds héaztartdsban €16 csaladtagként kell figyelembe venni az
egy lakasban egyiitt lakd, ott bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd

d) szllot, a sziild hazastarsat vagy élettarsat,

e) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

f) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra iranyadé szabalyai alapjan a sziilé vagy

hazastarsa altal eltartott rokont.

9 A csaladba fogad6 gyam a sajat és a gyamsaga alatt 4116 gyermek tekintetében is kérheti az
ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre valdo  jogosultsag
megallapitasat, ha az (1) vagy (2) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek
tekintetében fennallnak. Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja
szerinti esetben a csaladba fogadd gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt allo
gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazasdban sziil6 alatt a csaladba

fogado gyamot is érteni kell.

(10Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy

jogcimen vehetd igénybe.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 151. §
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21/A.§ (1) Ha a sziild, torvényes képviseld eltéroen nem rendelkezik, az intézményi
gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakasos intézményben
a) abdlcsddében, mini bélesddében bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek részére az ellatasi
napokon a reggeli foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizérai €s uzsonna formajaban
két kisétkezést,
b) a gyermekek és a tanuldk szdmara az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitési
napokon az 6vodaban és a nem bentlakdsos nevelési-oktatdsi intézményben a déli meleg
foétkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést

kell biztositani.

Ha a sziil6/gondviselé az étkezések megvalasztasan valtoztatni szeretne, akkor azt az attérést
megeldzd honap 20-ig kell jeleznie a foigazgato felé. Az attérés a sziild jelzését kovetd honap 01-

tol lehetséges. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét onkormanyzati rendelet szabalyozza.

A sziildnek/gondviselonek az étkezés igénybevétele eldtt és az étkezésben valtozasok, vagy a
kedvezményre jogosultsdgban tortént valtozasok esetén a torvény altal eldirt nyilatkozatot kell

kitoltenie.

Az étkezési téritési dijak (0voda, bolcsdde) kiszamitasat az intézmény végzi. Az étkezési téritési
dijat fizet6k kovetkezd adatait megkiildi a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportjanak minden

honap 5. napjaig:

- csoport neve ahova a gyermek jar,
- a gyermek neve,
- tényleges étkezési napok szama,
- napi étkezési téritési dij,
- targyhavi brutt6 Osszeg, nettd 0sszeg
- Afa
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 148§ (9) A

téritési dij meg nem fizetése esetén késedelmi potlék nem allapithatd meg.

A Polgarmesteri Hivatalba atadott adatok alapjan a s szamla a Polgadrmesteri Hivatal pénztarosa

altal kertil kiallitasra és kikiildésre. A téritési dij beszedése is Polgarmesteri Hivatal altal torténik.
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A sziilok vagy atutalassal vagy személyesen is fizethetnek a Polgarmesteri Hivatal pénztaraban.
A szamlat Polgarmesteri Hivatal postazza a sziil0 részére. Az utalds moddjarél a szamla
kézhezvételét kovetden kap informéciot. Az étkezési téritési dij befizetése utan a Polgarmesteri
Hivatal megkiildi az aktuélis honap adatait az intézmény részére:

- téritési dijfizetésre kotelezett sziilo gyermekének neve,

- csoportja,

- szamlaszama,

- szamla Osszege,

- szamla kelte,

- fizetési hatarido,

- a befizetés datuma,

- a befizetés 0sszege.

8.2. Sziil6k tajekoztatasa

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

értesitéssel kell tajékoztatni.

Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételilk modjat a Rakoczifalva
Viéros Onkorményzata - rendeletben szabalyozza és annak tartalméarol az intézmény megfeleld

modon tajékoztatja a sziiloket.

Befizetési és potbefizetési napok, idOpontok az intézmény hirdetétablajan kifliggesztésre

kerilnek.

Az 6voda — és Rékoczifalva varos honlapjan - intézményi étkezési téritési dijak befizetése minden
honap tizedikéig a hirdetd tablan eldre jelzett napokon €s idOpontban torténik.

Potbefizetés napja minden honap 10-e uténi elsd csiitdrtok, amelyrdl a sziiléket a szokdsos modon
tajékoztatjuk.

A tdjékoztatasért felelds: intézményi titkar, a befizetési idopont eldtt legalabb 7 nappal.
8.2.1. Hianyzas esetén az étkezés lemonddsa és a sziinidei gyermekétkeztetés
328/2011. (XI1.29.) a személyes gondoskodast nyu;td gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szo6ld
15



Kormanyrendelet 13.§. (1) szerint: Ha az intézményi €s a szlinidei gyermekétkeztetést betegség
vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a kotelezett az intézmény vezetdjénél, a sziinidei
gyermekétkeztetést biztositonal bejelenti a) a tdvolmaradast és annak varhat6 idotartamat, valamint
b) a tavolmaradasra okot ado koriilmény megsziinését €és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe

a gyermekétkeztetést.

Hidnyzas esetén a sziil étkezést lemondhatja mindennap 9.00 6rdig a megadott telefonszamon

vagy személyesen.

Az étkezés lemondasa a kdvetkezo naptdl érvényes.

rrrrrr

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok

¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

A téritési dij befizetése és ellendrzése

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 targyhonap 10. napjaig,

b) Gyvt. 44/C. §-a szerinti napkdzbeni gyermekfeliigyelet, &tmeneti gondozas és utdogondozai ellatas

esetén a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig
kell befizetni az ellatast nyujto intézmény elszdmolasi szamlajara.

(2) Az intézmény vezetdje ellenérzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hataridé
megjelolésével a kotelezettet irasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hatarid6
eredményteleniil telt el, az intézmény vezetdje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld

dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

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

érdekében.

7.Az ellatasok igényléséhez és a téritési dijak megallapitasdhoz felhasznalhatd bizonyitékok kore

17. § (1) A személyi téritési dij megallapitasahoz a kotelezett — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel —
30 napnal nem régebbi, az 5. melléklet szerinti jovedelemnyilatkozatot nyljt 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 €s
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez a 8. melléklet szerinti

nyilatkozatot és az adott jogcim igazolasara a 18. §-ban el6éirt dokumentumot
nyyjtja be az intézményvezetonek.

(3) A kotelezett egy nyilatkozatot nyujt be, ha az ugyanazon intézménybe jar6 tobb gyermeke utan

azonos jogcimen igényli az ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetést.

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

gyermekek szdmat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti gyermekek szamaban tortént valtozast az intézmény vezetdjének a

valtozast kovetd 15 napon beliil irdsban be kell jelenteni.

bejelentést kovetd honap elsd napjatol kell megfizetni.

(4) A Kkotelezett — a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel — benyujtja az intézményvezetének a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdgot megéllapitd hatdsagi dontés

masolatat bolcsddei, mini bolcsddei gondozés esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés a) pontjaban,
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tovabba gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontjaban és c)
pontjaban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt ingyenes és kedvezményes

gyermekétkeztetés igénybevételéhez.

(4a) Ha a sziild, mas torvényes képviseld a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 66/A. § (2) bekezdése alapjan a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény elsé alkalommal torténd megallapitasakor kérte a
hatarozat egy példanyanak megkiildését a gyermekétkeztetést biztositd intézmény szamara, a
hatarozat érvényességének idotartama alatt a hatarozat masolatat nem kell benyujtania az

intézményvezetonek.

(4b) Ha a bodlcsddei, mini bolcsddei 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 intézményvezetonek.

(5) Bolcsddei, mini bolesddei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint
intézményi gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak fennallasat

amagasabb 0sszegli csaladi potlek megéllapitasarol szol6 hatarozat masolataval, ennek hianyaban

a) tartos betegség esetén szakorvosi igazolassal,

b) fogyatékossag esetén a csaladok tdmogatasarol szo6lo 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasarol
sz616 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakértdi és rehabilitacios

bizottsag szakvéleményével kell igazolni.

(5a) A fogyatékos gyermekek szamara nappali ellatast nyujto, az Szt. hatalya ala tartozo fogyatékosok
nappali intézményében elhelyezett gyermek ingyenes ¢&s kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetésének igénybevételéhez a kotelezettnek a gyermek fogyatékossagardl kiilon

igazolast nem kell benytjtania.

(5b) Ha a kotelezett a bolcsddei, mini bolcsddel gondozast a Gyvt. 150. § (6) bekezdés e) pontja
alapjan kivéanja téritésmentesen igénybe venni, benyujtja az intézményvezetonek a gyermek

védelembe vételérdl szolo gyamhatosagi hatarozat masolatat.

(6) Haa gyermek a Gyvt. 21/B. § (1) és (2) bekezdése szerinti ingyenes €s kedvezményes intézményi

gyermekétkeztetésre is jogosult, szdméara az ingyenes étkezésre vald jogosultsagot kell
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megallapitani. Ebben az esetben a kotelezettnek kizarolag az ingyenes étkezésre vald jogosultsag

feltételének fennallasat kell igazolnia.

(7) Ha az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételét, valamint

bolcsdédében, mini bolecsddében a gyermek gondozasanak téritésmentes biztositasat

a) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaga alapozza meg, az
ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés €s a téritésidij-fizetési mentesség a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag kezdd idépontjatol, legkorabban az

ellatas igénybevételének elsd napjatol illeti meg a kotelezettet,

b) az a) pont ald nem tartozé feltétel fenndllasa alapozza meg, az ingyenes vagy kedvezményes
intézményi gyermekétkeztetés és a téritésidij-fizetési mentesség az azok igénybevételére jogositd
feltétel fennallasanak az intézményvezetd részére torténd bejelentését, illetve igazolasat kovetd

naptodl illeti meg a kotelezettet.

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

benyujthatok, feltéve, hogy harom honapnal nem régebbiek.

(2) Nem sziikséges ismételten benytjtani a 17. és 18. § szerinti dokumentumokat, amennyiben az
1génylé ugyanannal a tobbcélu vagy kozos igazgatasu intézménynél igényel mas gyermekjoléti
alapellatast, ahol jelenleg is ellatasban részesiil, feltéve, hogy a dokumentumok hdrom honapnal

nem régebbiek.

(2a) A kotelezettnek a nevelési v, tanitasi év kezdetén nem kell ismételten benytjtania a 18. § szerinti
dokumentumokat, ha az azokban foglaltak nem valtoztak és intézményvaltasra sem keriilt sor.
(3) Az (1)(2a) bekezdés szerinti esetben irasban nyilatkozni kell arrol, hogy a masolatként
csatolt, illetve korabban csatolt dokumentumok tekintetében idokozben nem kovetkezett be
valtozas.
Az els6 figyelmeztetést a fizetés és a potbefizetés elmulasztasat kdvetd 15 napon beliil, a masodik
figyelmeztetést, az els6t kovetd 15 és 20 nap kozott kell elkiildeni, a harmadik figyelmeztetést a
masodikat kdvetd 8 napon beliil kell a sziilonek elkiildeni irdsban. Nem fizetés esetén értesiti az

foigazgato a gyermekjoléti szolgalatot.
8.2.2. Tulfizetéssel kapcsolatos intézkedések

- Ovodai, bolcsdédei jogviszony megsziinésekor a kovetkezé honap végéig a pénzdsszeg lakésra
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torténd utalasarol az intézményi titkar intézkedik.

9. A bolcsodei iinnepek, hagyomanyok apolasa
e sziiletésnap
enévnap
e mikulas
e karacsonyi gyertyagyujtas
e farsang
e hlisvét
e anyak napja

e csaladi nap

Lebonyolitds modja: a szakmai program szerint.

10. A Bolcsode kozosségének kiilsé kapcesolatai:

« afenntartdval, a helyi onkorményzattal és a Polgdrmesteri Hivatallal,

+  Szolnok Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Egészségiigyi és
Bolcsodei Igazgatosagaval,

* A bolesdde orvosaval

e Védonodvel,

* A Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Egyesitett Szocialis és
Gyermekjoléti Kozpont €s Gyermekjoléti Szolgélataval,

* A viaros egyéb intézményeivel.

20



11. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményegység Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzatanak betartdsa az intézményegység

valamennyi kozalkalmazottjara, felvételt nyert gyermekre, torvényes képviseldjére nézve kotelezo.

Elfogadasa és jovahagyasa a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadasaval €s jovahagyasaval egyiitt torténik.

11.1. A modositast kezdeményezheti:

e A fenntarto

A f6igazgato

Az intézményegység alkalmazotti kozossége

A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Feliilvizsgalatat — az Alapitd Okirat, térvényi valtozas alapjan — kezdeményezheti:

e A fenntarto
o A foigazgatd
e A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Az SZMSZ-t elfogadas utan nyilvanossagra kell hozni, és biztositani kell mindenki szdmara a
hozzaférhetoséget.
Az SZMSZ elhelyezésre kertil

Irattar,

Iroda,

Ovodatitkari szoba,

A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldi iroda

Rakoczifalva, 2025. oktober 16.

Marton Janosné Dr. Korpasné Horvéath I1diko
Vezetoi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld Féigazgat6
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