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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

|
Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatirozza meg a Jaszladanyi Ovoda és Boleséde
szervezeti felépitését, az intézményi mikodes belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hataskorébe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat €s a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatoi, valamint
tanuldi jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezo érvényti.

2. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasdban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe. A kézoktatasban
a gyermek mindenekfelett 4116 érdeke kiilonosen, hogy

« a koznevelési térvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfelelé szinvonalon
biztositsdk részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamdéra
aranytalan terhet,

s a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszertsitéséhez,

X/

s a gyermekek és sziileik tigyeiben méltdnyosan, humanusan, valamennyi tényezo
figyelembevételével, a tobbi gyermek, érdekeinek mérlegelésével szem elott
tartdsaval, a rendelkezésre alld lehetdségek koziil szamara legkedvezdbben valasztva
dontsenek.

Az intézmény mikodtetésében, a feladatok végrehajtdsdban a gyermekekkel, tanuloval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé banasmod kovetelményét
kotelezo megtartani.

Az egyenld banasmdéd kovetelménye alapjan minden gyermeknek, joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részestiljon
veliik azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenld bandsmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, jogainak megsértésével, csorbitasaval.
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3. A szabalyzat hatalya
Teriileti hatdlya

A Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett ovodan kiviili programokra érvényes.

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat az intézmény egységekre, valamint telephelyére is
érvényes igy: Kozponti 6voda, Bolcsdde, Rakdcezi uti telephely.

Személyi hatdlya kiterjed

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa
kotelezd érvényt
Az intézményvezetdre

< anevelGtestiiletre

«  avezeto helyettesekre

X/

s abolcsdde szakmai vezetdjére

«» abolcsddei kisgyermekneveldkre

X/

s aneveld munkat segitOkre
¢ egyéb munkakorben dolgozdkra
s az dvodaba és bolcsddébe jard gyermekek kozosségére

« agyermekek sziileire, torvényes képviseloire

X/

s az intézménnyel kapcsolatban allo kiilsé szakemberekre

« anevelési idon kivil nyujtott szolgaltatokra

Idobeli hatdlya

A Szervezeti és Miuikodési szabalyzat a nevelbtestiilet jovahagyasanak idépontjaban 1ép
hatalyba €s hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 2009
— ben elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

4. A Szervezet és Mikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Jaszladanyi Ovoda és Bolesdde mikddésére vonatkozé jelen szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatadlyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i szervezet, az
intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kozalkalmazottak, a sziilok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezetd iroddjaban. 1-1 példany megtaldlhatd a bolcsdédében és a
telephely intézményben is.



Az SZMSZ eldirdsai:
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¢ nem litk6zhetnek jogszabalyba
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% nem sérthetik a fenntarto Onkormanyzat rendeletét

% nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitd okiratban foglaltakkal

5. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége (Alapito Okirat szerint)

A koltségvetési szerv neve:

Székhelye:

Telephelye:

Miikodesi teriilete:

Létrehozdsdnak éve:

Alapito neve:

Irdnyito szerv neve:

Fenntarto szerve:

Jogadlldsa:

Besoroldasa
+ atevékenység jellege szerint:

¢ kozszolgaltatd szerv fajtaja szerint:

+¢ a feladatellatashoz kapcsold

Funkcidja alapjdn:

Jaszladanyi Ovoda és Béleséde

5055 Jaszladany, Petofi ut 11-13
(1.sz. feladatellato hely)

Jaszladanyi Ovoda és Boleséde
(2.sz. feladatellato hely)
5055 Jaszladany, Rakoczi ut 10.

Jaszladany nagykozség
1945.
Jaszladany Nagykozség Eloljarosaga

Jaszladany Nagykozségi
Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

5055 Jaszladany, Hésok tere 6.

Jaszladany Nagykozségi
Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

Az 6voda ¢€s a bolesdde 6nallo jogi
személy. Az alapito okirat rendelkezése
szerint részben 6nallo koltségvetési szerv.

kozszolgaltatd
kozintézmény

onalloan mikodo; 6nallé bérgazdalkodo,

szakmai célu koltségvetési keretei felett
kotelezettség vallalasi és teljesitésigazolasi
joggal és felelosséggel bir, de a
kozintézmény pénziigyi és gazdasagi
feladatait a Polgdrmesteri Hivatal, mint



A kozintézmény vezetojének
kinevezési rendje:

A kozintézmény jogi képviseloje:

Az intézmény jogszabdlyban
meghatdrozott kozfeladata:

A kozintézmény alaptevékenysége:

Az intézményben engedélyezett
csoportok szama:

Az intézménybe felvehetd
maximadlis gyermeklétszam:

Bolcsode:

Az intézményi étkezést igénybe
vevok szama:

Az évi élelmezési napok szima:

A kozintézmény szakdgazati

besoroldsa, alapvetd szakfeladata:

Alaptevékenysége:

Jaszladanyi Ovoda és Bélcséde
Jaszladany, Petéfi utca 11 — 13.
e-mail: ovoda.jaszladany@gmail.com

onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el

Az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdjét palydzat utjan, a Képviselo-
testiilet nevezi ki.

a kozintézmény mindenkori kinevezett
vezetdje

ovoda
bolcsdde

3-6-7 éves gyermeket neveld intézmény

10 6évodai csoport
2 bolesoddei csoport

262 16

(Petofi uti 6voda: 162 16
Rakoéczi uti 6voda: 102 £6
28 6

28 f6/nap
264 f6/nap

220 nap/té
230 nap/f6

8510 Iskolai elokészitd oktatas

- 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

- 091140 Ovodai nevelés, ellatas
mukodési feladatai

- 091120 Sajatos nevelési igényt
gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

- 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

- 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

- 107080 Esélyegyenldség elosegitését
célzo tevékenységek és
programok

A felsorolt feladatokat a kozintézmény alaptevékenységként latja el, amelynek alapvetd
anyagi feltételeit a fenntarto altal biztositott pénzeszk6zok biztositjak.
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Az dltaldnostdl eltérd program sajdtossdgainak megnevezése:

,Ovodai nevelés a mivészetek eszkdzeivel” alternativ program.

Az intézmény nemzetiségi, etnikai kisebbségi és egyéb feladatai:

¢ cigany kulturalis nevelést folytatdo 6voda, magyar nyelven

s ovodai integracids fejlesztd program szervezése a halmozottan hatranyos helyzetii

gyermekek integralt nevelésére

A sajdtos nevelési igényii gyermekek integrdlt nevelése (teljes funkciondlis integrdcio)

s sériilt fejlodésmenetli gyermek: fejlddési lemaradas
*» testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékos gyermek:

% enyhe értelmi sériilt
*» kozépsulyos értelmi fogyatékos

¢ beszédfogyatékossag
+» megkésett beszédfejlodés

¢ artikulacid jellegzetes zavarai
Felvdllalhato SNI Iétszam csoportonként:

Villalkozdsi tevékenység:

Feladatelldtdst szolgdlo vagyon:

Tulajdonosi jogok gyakorloja:
Haszndlo:

Foglalkoztatottjaira vonatkozo
Sfoglalkoztatdsi jogviszonyok:

2 16

vallalkozasi tevékenységet nem folytat,
szabad  kapacitasat  alaptevékenysége
korében hasznositja

Petofi ut 11. (hrsz: 1419),
Rakoczi ut 10. (hrsz: 899),

Jaszladany Nagykozségi Onkorményzata
Jaszladanyi Ovoda és Béleséde

Foglalkoztatottjainak jogviszonya
alapesetben kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. Torvény az irdnyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyulo
jogviszonyra (pl. megbizési jogviszony) a
Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi
IV. térvény rendelkezései iranyado,

326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi  XXXIII.  torvény  koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
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6. Az intézmény szervezetét és miikodését meghatirozo jogszabalyok:
s 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol (NKT)
s 2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol sz016 torvény modositasardl

s 20/2012.(VIIL.31.) EMMI Rendelet a Nevelési — Oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

< 229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti k6znevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

% Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél szolé 137/1996 (VIIIL.28.)
kormanyrendelet — 255/2009. (X1.20.) Korm. Rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasarol (2013.09.01-t61 a 363/2012. (XI1.17.) Korm. Rendelet
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol)

X/

¢ A Szocidlis igazgatasrdl €s szocialis ellatottakrol 1993. évi III. térvény

*» 368/2011. (XII.31) Kormanyrendelet az allamhéztartds miikodési rendjérol

X/

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl €s a mitkodésiik feltételeirdl szo1d
15/1998.(V1.30.) NM rendelet

X/

¢ A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény végrehajtasardl szolo 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet

¢ Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torvény

X/

s 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

7. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaléi, illetéleg kozalkalmazottjai tekintetében a Munka
Torvénykonyvét, vagy a kozalkalmazotti torvényt kell alkalmazni. Pedagdégus munkakor
ellatasara polgarjogi jogviszony nem létesithetd. A pedagdgus és pedagodgiai munkat segitd
munkakor 1étesitésénél figyelembe kell venni a 326/2013.(VIIL.30.) korményrendeletben
foglaltakat.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathatd. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogusi
munkakort bet6ltd alkalmazottja.

A pedagogus, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottak dajkak,
neveld munkdjanak ellatasa soran a gyermekekkel 6sszefiiggd tevékenységével kapcesolatban,
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a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatokat ellatd személy. Az alkalmazottak korébe
tartozik:

o ovodatitkar

<> bolesddei kisgyermeknevel 6k

8. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése

A Kjt. 20/A §-a alapjan koézalkalmazotti jogviszony csak palyazat utjan létesithets. A
palyazatok kiirasanal mindig az adott évben érvényes Kjt és a Vhr. az iranyado.

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités

Vezetd beosztasok:
Magasabb vezetd beosztasu:  intézményvezetd
Vezetd beosztasuak: a) a székhelyen mikodo ovodavezetd-helyettes, aki ellatja

az altalanos helyettesi feladatokat
b) telephely vezet6 (6vodavezetd-helyettes)
¢) bolesdde szakmai vezetdje

2. Az dvoda és bolcsode alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén
foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja. Ezen beliil k6zosséget alkotnak a
székhelyen foglalkoztatott és a telephelyen foglalkoztatott kozalkalmazottak.

3. Az dvoda és bolesdde neveldtestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
6vodapedagogusok és kisgyermeknevelOk alkotjak. A székhelyen, valamint a telephelyen
miikddo ovodapedagdgusok onallo kozosséget is alkothatnak.

4. Szakmai munkakézosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok
ellatasara a székhely- és a telephely 6voda tevékenységét atfogva.

5. Az 6voda minéségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at a
székhely- és a telephely feladatait.

6. Az 6voda székhelyén és a telephelyen a dajkak 6néllé csoportot alkotnak.

7. Az ovodatitkar az 6vodavezetohdz kdzvetleniil beosztott tigyintézo, feladatait
munkakori leirasa hatarozza meg.



Szervezeti abra
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Oktatasi Minisztérium

Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatal

Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat

Ovodavezetd
(6vodapedagogus)
Altalanos helyettes Altalanos helyettes oot
(székhely) (telephely) vodatitkar
Bolcsode szakmai vezetd
SzMK
0 ,
26 | o [ o | o oo olojoefo
D Kisgyermek neveld- Bolcsddei dajka
Pedagogiai — gondozo
asszisztens Pedagogiai
28 asszisztens
116

O: 6vodapedagogus D: dajka
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III. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A

SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO

KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Intézményvezeto: Az 6voda élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi
felelos vezetdje. Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkdjat az intézményvezetd
helyettes, a bolcsdde szakmai vezet6jének €s a telephely vezetd kozremiikodésével latja el. A
vezetd jogallasat a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg. A Koznevelési térvény
értelmében a vezetésben feleldsség, dontési, képviseleti jog illeti meg, amelyet a 2011. évi
CXC. torvény 688(1) bekezdése tartalmazza.

Az intézményvezeto felelos:

R/
o

X/

Felel:

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt

a pedagogiai munkéért,
a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokeszitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéscért és ellendrzéséért,

rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld €s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo
megfeleld egylittmikodésért

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a pedagogiai munkaért

a pedagogus-tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,



Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Pet6fi utca 11.

e-mail:ovoda.jaszladany@gmail.com

¢ akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

% az intézmény ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

+»+ amunka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért,

Az intézményvezetd a koznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak
megfelelden végzi, melyet konkrétan a munkakori leirdsa hatarozza meg.

1.2. Kizarélagos hataskore

RS

% a munkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;
% személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa;

* dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal;

*,

% a fenntarto elétti képviselet.

L)

Az intézmény vezetdje, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az tligyek meghatarozott
korében altalanos helyettesére ruhazza at.

1.3. A Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
A munkdltatdi jogkor kategoridi:

Kinevezési munkdltatoi jogkor (kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése, megsziintetése,
fegyelmi eljaras, kareljaras);
+* kinevezés,

7

% modositas

*,

¢ megbizas,

+» alkalmazas,

¢ jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)
¢ nyugdijazas,

¢ palyazat kiirdsa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
s személyi anyag kezelése, karbantartasa

% belsé megbizasi szerzddések kotése

% munkakori leiras elkészitése

% vagyonnyilatkozat dtad4sa-atvétele; Orzése

s fegyelmi feleldsségre-vonas

% fegyelmi eljaras elrendelése,

s fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,

¢ fegyelmi hatarozat hozatala.

10
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Bérgazddlkodoi munkdltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatas megallapitasa);

RS

» illetmény- és eldmeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok

*,

>

¢ tanulmanyi szerz6dés kotése

L)

*,

0

» dolgozok anyagi elismerése

>

¢ jubileumi jutalom kifizetésének elokészitése

L)

Munkairdnyitoi munkdltatoi jogkor (munkavégzeEs irdnyitasa, ellendrzése)

% illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése
+ munkavégzés iranyitasa, ellendrzése

«» munkarend kialakitasa, munkaid6 beosztas elkészitése

¢ munkaidd nyilvantartas

% rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése

¢ valtozémunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

% lgyelet, készenlét elrendelése

s fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa
¢ fizetetlen szabadsag engedélyezése

¢ dolgozdk erkolcsi elismerése

¢ tovabbképzési terv elkészitése

¢ kitlintetés, jutalmazas

+ munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,

+» munkavégzésre alkalmas allapot ellendrzése

1.4.A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd
képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
% tanuldi jogviszonnyal

*» az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

+«» munkaltatoi jogkorrel sszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

% Hivatalos tigyekben
¢ telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

% hatdsagok ¢€s birdsag elott

11
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s az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elott

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl
nyilvanossagra.

Az intézményvezetd egyes feladatainak ellatdsara eseti megbizast adhat az éltala megbizott
ovodapedagdgus részére.

2. Hataskorébol atruhazott feladatok
2.1 Az altalanos 6vodavezeto-helyettes

a) Az Intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkoérben — el nem halaszthato
tigyek intézésével — ellatja az intézményvezetdvezetd helyettesitését.
Tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetdt. Tartos tavollétnek
mindsiil a harminc napot meghalado tavollét.

b) Koézremukodik
+ anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
¢ atagdvodaval valo egyiittmikddésben,

¢ az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

« gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasaban a székhelyen: a gyermeket
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a
gyermekjoléti szolgdlatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

¢) Kozvetleniil végzi
¢ adajkak munkéjanak iranyitasat a székhelyen,

¢ a helyettesités-kijelolést a székhelyen.

2.2 A telephely-vezet6 (6vodavezeté-helyettes)

a) Az dvodavezet6 iranyitasa mellett szervezi a telephely munkajat.

b) Ellatja mindazon tevékenységeket a tagovoda tekintetében, mint amelyek a
székhelydvodaban az altalanos helyettes feladatai.

¢) Szoros kapcsolatot tart a szé€khelyovodaval, biztositja az informacidk tovabbitasat a
tagdvodaban.
2.3. A Bolcséde szakmai vezetojének feladatai:

Javaslatot tesz a bolcsdde személyi €s targyi feltételeinek alakitasara.
¢ Felel6s a bolesédei dolgozok munkajaért.
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Kialakitja a boleséde Hazirendjét.
A bolesddei dokumentacio vezetése.

Iranyitja és ellendrzi a bolesdéde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellenérzi
az adminisztracié hataridejének betartasat.

Hataridore elkésziti a bolcsdéde szakmai munkatervét, sszeallitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartdssal valamint feltjitassal kapcsolatos javaslatait.

A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése: felvételi konyv,
egészségligyi torzslap.

Statisztika elkészitése

Beszamol a boleséde munkajarol.

Munkaértekezleteket hiv dssze.

Gondoskodik a munka- €s tlizvédelmi utasitasok betartasardl.
Sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas.

Segiti a dolgozdk tovabbképzési tervének Osszedllitasat, és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

Bolcsdde orvosaval, védondvel vald kapcesolattartas

Felelos:

A gondozondk és a bolcsddei technikai dolgozok munkdjaért. Elvégzi azokat a

kisgyermekekkel Osszefliggd nevelési - gondozasi és egyeb feladatokat, amely a szakmai
program megvalosulasat biztositja, irdnyitja a bolcséde szakmai munké;jat.
Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért. A
gyermekek felvétel soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat. A
bolcsdédében a gyermekvédelmi feladatok elldtja. Az intézményvezetdt folyamatosan
t4jékoztatja a bolcsdde miikddesérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez.

Hataskore:

Szakmai tekintetben 6nallo.
A bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevo, dontés elokészitd;
T4jékoztatja az intézmény vezetését a bolesddével kapesolatos jogszabalyok valtozasarol.

A bélesodei kisgyermeknevelo feladata
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A szakmai munka segitése, fejlesztése.

Munkdjat az intézményvezetd utasitasara latja el.

Napi munkajat a gondozondi munkarendben foglaltak szerint latja el.
Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat koteles betartani.
Elosegiti a gyermekek testi-szellemi fejlodését.

Figyelembe véve: - a gyermek életkorat,

- a gyermekek életkori sajatossagait,



Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Pet6fi utca 11.

e-mail:ovoda.jaszladany@gmail.com

- a gyermekek egyéni szokasait,
- sajat-gyermek rendszert,

- a gyermekek magatartasi szokasainak kialakitasat és a kozosségi élet
szabdlyait

Torekedjen a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara.

Atvételnél-atadasnal informéciot adjon és kapjon a gyermekrdl (szoban, iizend
flizetben).

A csalad és gyermek jobb megismerése érdekében felvétel eldtt csaladlatogatast
végez.

A hézirendben foglaltakat a sziilokkel betartatja.

A gondozdondi dokumentéciot naprakészen vezeti.

Naponta gondoskodik a csoportszoba rendjérol.

A szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

A napkozben megbetegedett gyermeket legjobb tudasa szerint elldtja és értesiti a
szulot.

A gyermekek alvasi ideje alatt a bolcsddei élettel kapcsolatos munkat végez.
Minden olyan feladatot elvégez, amellyel a vezeté megbizza.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel, a szakmai munka szinvonaldnak
emelése, a z6kkendmentes miikodés érdekében.

Hataskore

Szervezi és ellatja a csoportban a szakmai munkaval kapcsolatos feladatokat a kiadott
modszertani levelek és a bolcsdéde szakmai programja alapjan.

A szakmai munka érdekében javaslattételi joga van az intézményvezetd felé

Munkatarsi értekezleten, bels¢ tovabbképzések alkalméval, 6szinte véleményével
segiti a szakmai munkat.

Lazas — beteg gyermeket kitilthatja a bolcs6débdl.

Felelos
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A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasacrt.

A boles6dében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, az alapitd okiratban
(miik6dési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Felel6sségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

Felel6s azért, hogy a gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Felel6s a ra bizott gyermekek testi, lelki, szellemi fejlodéséért.

Munk3ja soran az intézmény ¢és a bolcsdde berendezéseit, targyait, elektronikai
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eszkozeit, értékeit koteles megovni, azokat rendeltetésszertien hasznalni (szamitogép,
nyomtatd, CD lejatszd). Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Eszkozeit, készleteit takarékosan hasznalja fel.

% A gyermekek folyamatos felnétt altali (dajka, valtotars) feliigyeletének biztositésa.

A kisgyermekneveld helyettesitésének rendje:

A kisgyermekneveld hidnyzasa esetén, illetve hosszabb ideig fennallé betegségének idejére,
valamint a nyari kotelezd szabadsagolas alatt a helyettesitést 6vodapedagogussal valdsitjuk
meg, torekedve arra, hogy a helyettesitd 6vodapedagdgus személye allando legyen, amelyet
az évodapedagogus munkakori leirasaban rogzitettiink.

2.4 A Nevelotestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezés

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
% a pedagobgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a nevelési - oktatasi intézmény
éves munkatervének, a tovabbképzési program elfogadasa

% a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

% aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményvezeto, hatdaskorébol dtruhdzza a pedagogusokra:
A nemzeti és O6vodai Unnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplésének
megszervezeset.

3. Avezetok kozotti egyiittmikodés

X/

*»  kozvetlen, az eléfordulo tigyektol fliggden azonnali megbeszElés folytathato,

% rendszeresitett forméja a minden honap els6 szerdajan tartott vezetdi megbeszélés.
4. A helyettesités rendje

s Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettese helyettesiti az 1.2
pontban irtak szerint.

s Az intézményvezetd ¢s az altalanos helyettese kivételes egyideju tavolléte esetén a
helyettesités a telephely-vezetd feladata. Az intézményvezetd a székhelydvodaban
sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra a székhelyovodaban mukodo
ovodapedagdgusnak is adhat megbizast.

s A telephely-vezet6t akadalyoztatdsa esetén az 4altala megbizott 6vodapedagdgus
helyettesiti.

< A reggel 6 oratol 7°° oraig, illetve a 16 6ratol 17 6raig terjedd idben a vezetd

helyettesitésének ellatdsdban kozremtkddnek a munkarend szerint ez idoben munkat

végzOd ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
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ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki.

% A bolcséde szakmai vezet6jét akadalyoztatisa esetén az altala megbizott
kisgyermeknevel6 helyettesiti.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az 6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleten,

szakmai megbeszélésen valosul meg.

5.1. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

*
°o

a helyi pedagogiai program elfogadasara és modositdsanak elfogadésara,

¢ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

*
°e

a nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadésara,

R/
*

az évoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

>

% anevel6testiilet képviseletében eljard 6vodapedagodgus kivalasztasara,
% a hazirend elfogadasara,
¢ az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

¢ az intézményvezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésara,

¢ a neveldtestiilet véleményének kikérésére, a vezetd - helyettesi megbizas, illetve
megbizas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

e

*

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

5.2. RendKiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:

¢ az intézményvezetd 6sszehivja,
% aneveldtestiilet egyharmada kéri,

¢ sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet
elfogadta.

5.3. A székhelyovoda és telephelyovoda neveldtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

5.4. Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzo

ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd dajkak, az
ligyintézd, a bolesddei dolgozok egytittmiikodését.
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5.5. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

% a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

R/

¢ Azokban az tugyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak a telephelyet
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

5.6. A dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd hivja 6ssze.

5.7. A nevelotestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja dssze
az intézményvezetoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A telephelyovoda értekezleteit a telephely-vezetd az intézményvezetd eldzetes értesitése
mellett hivhatja ssze.

6. A telephellyel valé kapcsolattartas rendje, formaja

6.1. A telephely-vezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetéi értekezleteken, ez
alkalommal beszamol a telephelyen folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informéciokat.

6.2. Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a telephelyen folydé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az dvodavezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

6.3. A telephely-vezet6 a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

6.4. Az intézményvezetét meg kell hivni a telephelyen tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a telephelyet.

6.5. Az intézményvezeto és a telephely-vezeto egyiittesen felelnek azért, hogy a telephely
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informaciok idében eljussanak a
telephelyre, és azokat az érintettek megismerjék.

6.6. Az intézményvezeto és a telephely-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefon kapcsolatban allnak egyméssal.

7. A bdlcsédei egység és az 6voda kozotti kapesolattartas rendje

7.1.A bolesdéde szakmai vezetdje részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetoi

értekezleteken, ez alkalommal beszamol a bolcs6dében folyd munkarol, illetve atveszi a

sziikséges informaciokat.

7.2. A bolcsoéde szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az intézmény
vezetdjének.
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8. Avezetok és a sziiloi szervezet (SZMK) kozti kapcsolattartas formaja

8.1. Az SZMK valo egyiittmiikddés szervezése az 6vodavezetd feladata. Az 6vodavezetd €s az
SZMK képviseldje az egylittmiikodes tartalmat €s formdjat az 6vodai munkaterv alapjan
allapitjadk meg. Az SZMK mikodési feltételeinek biztositdsarél az d&vodavezetd
gondoskodik.

8.2. Az SZMK képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben az SZMK- nak egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van. A meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés irdsos anyagat. A meghivot az
értekezletet megel6zden 8 nappal korabban kell megkiildeni.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol

X/

s az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben,
¢ ahazirend elfogadésakor.

Az SZMK véleményét be kell szerezni

R/
L X4

a pedagogiai program elfogadasa eldtt,
¢ a hazirend elfogadasa elott
a

% anevelési év rendjének elfogadasa eldtt.

L X4

8.3. Ha az SZMK az 6voda miikédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik.

Az SZMK javaslattevo jogkorrel rendelkezik

R/

¢ az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
¢ az dvoda irdnyitasat, a vezetd személyét,
% az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

*

*

8.4. Az 6vodai szintli sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus teriiletét meghaladé tigyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

8.5. A telephely-vezet6 a telephely sziiloi szervezetével kozvetlen kapcsolatot tart.

8.6. Az 6vodai szintli sziiléi szervezet (k6zosség) vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az
ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezesi
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

8.7. Az dvodapedagogus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb évente
egy alkalommal ad t4jékoztatést.

8.8. Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni
kivan, a kérést az dvodavezetohoz kell cimezni. A t4jékoztatds megéllapodds szerint
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torténhet szoban vagy irdsban. A szdbeli tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének. A sziiléi szervezet
képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tigyek
nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjdt a hazirend
hatarozza meg.

Ha a t4jékozodas a tagovodaba jard gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara
vonatkozik, a sziilok tajékoztatasaba a telephely-vezet6t be kell vonni.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének  figyelemmel  kisérése soran megallapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiléi szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

9. A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi eléirasokon feliil biztositott jogok
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A sziiloi szervezet véleményét be kell szerezni

% a Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa eldtt, a vezetdk és a sziiloi
munkakdzosség kozotti kapesolattartdas modjat szabalyozo részében.

IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
l1étrehozott intézményekkel.

A pedagobgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi titemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre vald alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerint kozremikodd nevelési tanacsadoval az ovodavezetd
allapodik meg az egylittmiikodés kialakitasaban és folyamataban.

Az dvoda altalanos helyettese és a telephely-vezetd és a bolesdéde szakmai vezetdje
folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlattal, amelyrél az 6vodavezetdnek
rendszeresen beszamolnak. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezeté gondozza.
Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az dvodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Az egyhdzak képviseldivel az ovodavezetd illetve az ovodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.
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V. AMUKODES RENDJE
1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartézkodasa

1.1 Az 6voda székhelyén €s telephelyén hétf6tol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan muikodik.

1.2 A boleséde a nevelési évben hétf6td] péntekig tartd 6t napos munkarendben reggel 6°°
oratél délutan 16°° éraig tart nyitva.

1.3

% Az 6voddban a gyermekek reggel 6 oratol 7°% 6raig Gsszevont csoportban
gyiilekeznek, délutan 16 6ratol 17°° 6raig innen is térhetnek haza.
Az intézmény nyitva tartasat, sziil6i igény esetén feliilvizsgaljuk.
Az 6voda, nevelés nélkiili munkanapjain az 6vodai ellatast igénylok szaméra
tigyeletet tartunk. A gyermekekkel ovodapedagdgus és pedagogiai asszisztens
foglalkozik.
¢ Az o6voda lizemeltetése a fenntartoval egyeztetett nyari zarva tartas ideje alatt
sziinetel. A zarva tartds ideje alatt torténik az intézmény sziikkség szerinti
felyjitasa, karbantartédsa, tisztasagi festése, valamint a nagytakaritas.
A bolcsdde lizemeltetése a fenntartoval egyeztetett nyari zarva tartas ideje alatt
sziinetel.

53
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Zdrva tartds idopontjai:

Petdfi uti 6voda — minden év juliusanak elsé harom hete

Rdkoczi uti 6voda — minden év juliusdnak utolso €s augusztusanak elsé két hete

Bolcsdde — minden év juliusanak elsé 2 hete

A nyari zarva tartas ideje alatt a sziiloi igényeket figyelembe véve a nyitva tartdé 6vodakban
fogadjuk a gyermekeket. Az 6vodak nyari munkalatainak idétartamarol, minden év februar
15.-ig tajékoztatjuk a sziiléket, hogy szabadsaguk ilitemezésérol idében tudjanak gondoskodni,
¢s értesliljenek, hogy mikor — melyik évoda tart zarva, illetve melyik épiiletben tudjuk
fogadni a gyermekeket a nydri iigyelet alatt.

Az iskolai sziinetek ideje alatt az 6voda és a bolcsdde folyamatosan fogadja a gyermekeket.
A nevelés nélkiili munkanapok alkalmaval a sziil6i igények szerint, ha a gyermekek 1étszama
eléri a 10 f6t, az intézményben tigyeletet tartunk.

¢ Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl vald eltérést az oOvoda vezetdje
engedélyezi.

A heti pihend — €s munkasziineti napokon az 6voda €s a bolcsdde zarva tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka nyitja.

Az intézményben a hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd illetve az dvodatitkar
irod4jaban torténik.

e

*

*
°e
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1.4 A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitva tartdsi idején belill reggel 8 ora és délutan 16 ora kozott az
intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell
tartozkodnia. A vezetok benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint
megjelolt személy jogosult intézkedésre. A bolesdéde szakmai vezetdjének, a telephely 6voda
kijelolt képviseldjének bent tartézkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az altala
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megbizott gondozond illetve 6vodapedagdgus felel a telephely 6voda mukodéséért.

Nevelés nélkiili munkanapok: szama - egy nevelési évben - nem haladhatja meg az 6t napot.
Ezek felhaszndlhatok:

» Pedagodgiai Intézet, Nevelési tanacsado altal szervezett vizsgalatokra
Nevelési évnyito értekezlet,

Nevelotestiileti és egyéb rendkiviili értekezletek megtartasa,
Tanulmanyi nevel6testiileti kirdnduldsra

Kihelyezett tanfolyam, tovabbképzés megtartasara.

DS
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2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

2.1 A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek
az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodéaban.

2.2 Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

2.3 A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egy€b hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.

2.4 Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

2.5 A telephelyen a telephely-vezetd fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem all6 kiilsé
latogatokat.

2.6 A bolcsédében a bolecsdde szakmai vezetdje fogadja a jogviszonyban nem allé kiilsé
latogatokat.

3. A pedagoégiai munka belso ellendrzése

3.1 Abelso ellendrzes legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

3.2 Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes és a szakmai munkak6zosség javaslatai
alapjan az 6vodavezet6 késziti el.

Az ellendOrzési terv tartalmazza az ellendrzés
— teriileteit,

— modszerét és

— ltemezését.

Az ellendrzési tervet az vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

3.3 Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet:

- az altalanos 6vodavezetd-helyettes,
21
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- atelephely-vezetd,
- aszakmai munkak6zosség €s
- asziléi munkakozosség is.

3.4 Az dvodavezeté minden dvodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatja

—az altalanos vezeto helyettest a székhelydvodaban, valamint
—a telephely-vezet6t a telephelyen,

—a szakmai munkakozosség vezet6jét,

—mindségi team vezetdjét,

3.5 Azellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

3.6 Anevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.7 A pedagégiai munka kiils6 ellenorzése

Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés a pedagdégusok munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzes céljat, feladatait, megszervezésének ¢s
lebonyolitasanak €s az ellendrzés lefolytatasanak szabélyait a nevelési-oktatasi intézmények
muikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes fajtai:

- apedagdgus ellenérzése,

- az intézményvezeto ellendrzése,

- az intézmény ellendrzés.

A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,

annak hidnyaban a helyben szokasos modon, tovabba az ellendrzést indité honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

4. Az intézmény gazdalkodasanak belsé ellenorzése

Az intézmény belso6 ellenérzésének rendjét, teriileteit, modszerét az dnkormanyzat
képviseldtestiilete hatdrozza meg.
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5 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iligyek, a beszamolas rendje

5.1. A nevel6 testiilet dontési jogkorébe tartozik

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény muiikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben

5.2. Az intézmény nevelétestiilete

Az 6vodapedagdgusok feladatai és egyéni kotelezettségei:

Az &6vodapedagogus és a bolesddei kisgyermek nevelok alapvetd feladata, a rabizott
gyermekek nevelése, gondozasa, ismereteik bovitése. Ezzel Osszefliggésben kotelessége
kiilonosen, hogy:

R/
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gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol tovabba, hogy az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetitse

neveltevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét,
segitse a gyermekek képességének tehetségének kibontakoztatasat, felzarkdztatasat.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megoérzéséhez a sziikséges
ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggy6zo6djon.

Kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban megsziintetésében.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Az dvodapedagogus arra torekedjen, hogy az dvodaban 1évo
gyermekek életkoruknak fejlettségiiknek figyelembevételével megismerjék azokat a
kozosségi egylittmiikodési, magatartasi szabalyokat, amelyek sziikségesek ahhoz,
hogy rendelkezzenek mindazokkal az ismeretekkel, melyek az iskolaba 1épés feltételei
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kozott szerepelnek.

% Az Ovodapedagdgus, kisgyermek nevelé rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket
gyermekiik nevelésével kapcsolatos kérdésekrol, a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke
jogainak megdvasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

X/
X4

s Asziil6 kérdéseire, és javaslataira érdemi valaszt adjon.
s A gyermekek, ¢€s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

% A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Az 6vodai neveldomunka kozvetlen segitdi:

Az 6vodapedagdgus mindennapi neveld-szervez6 munkdjat az 6vodai dajka kozvetlen segiti.
Feladata:
% a csoportban dolgozd Oévondkkel megbeszélve azonos elvek, és modszerek
alkalmazasaval lassa el a gyermekek gondozasi feladatait,

s az 6vond szervezési feladatainak gordiilékeny megoldasa terén mindenkor aktivan
kozremiikodjon és az 6vond elvarasanak megfelelden végezze a munkajat

¢ az 6voda és udvara rendjének, higiénidjanak, tisztasdganak naprakész biztositasa.

Dajkak személyiségével szemben tamasztott elvarasok.

s elonyt jelent a nyolc osztalyndl magasabb, dajkaképzd vagy ipari iskola tovabba
érettségi

*» nagyfoku gyermekszeretet, tiirelem,

¢ nyugodt, higgadt magatartas,

¢ igényesség a rendre, tisztasagra, esztétikumra
¢ Otletes, rugalmas, tettre kész legyen.

A dajkak részletes feladatait a munkakori leirasban foglaltak tartalmazzak.

5.3. Nevelotestiileti értekezletek

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

Az o6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezletet az vodavezetd késziti elo.

A nevel6testiileti értekezlet sziilokre vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld Sziil6i Szervezet képviseldjét.

A nevelOtestiileti értekezletet levezetdé elnok feladatait az oOvodavezetd-helyettes,
akadalyoztatdsa esetén a munkakozOsség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
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Ha a nevelotestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszammal kell ellatni, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

5.4. A nevelétestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendék:

» A jegyzOkonyvet az arra felkért 6vodapedagdgus vezeti

0

D

» Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni,

*
°oe

Az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto €s két hitelesitd irja ala.

X/
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%  Csatolni kell mell€ a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestileti értekezlethez a
nevel6testiilet  kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozat
képességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatdrozdsakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

5.5. Nevelétestiileti jogkorok atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a Sziiléi Szervezetre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasbdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
Pedagogiai Program és az SZMSZ elfogadasanal.

6. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben szakmai munkakozosségek miikodnek.

A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-, oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A nevelGtestiilet feladat-atruhdzésa alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

7

% javitjak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

7

¢ javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozok szakmai
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teriileteken torténd felhasznalasara,
¢ tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

7

s nevelési és pedagogiai kérdésekben olyan modszerek kidolgozasa, ami eldsegiti az
ovodapedagdgusok hatékonyabb munkédjat, a modszertani kulturgjat a megoldas felé.

6.1. A szakmai munkakozosségek foglalkozasainak rendje.

+ mindig az adott nevelési évben megalkotott munkaterv alapjan
s a zokkendmentes munkavégzés érdekében csoportonként egy 6vond részvételével
szervezOdjon a munkak6zosség.

7. Az Ovodai Integraciés Fejleszté Program

7. 1. Integracios programunkkal célunk

Az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
Torvény szellemében a hatranyos helyzeti €s a halmozottan hatranyos helyzetli, valamint a
sajatos nevelési igényl gyermekek

X/

 esélyegyenldségének novelése,
¢ ahatranyok csokkentése,

s egyéni sziikségleteiknek megfeleld specidlis fejlesztése, az oOvodaban és a
bolesddében.

¢ Az iskolai életmodra és az életpalya-épitésre valo felkészitése.
7. 2. Feladatunk

A valamilyen hatrannyal kiizd6é gyermekek szamara speciélis
«» személyiségfejleszto,

¢ tehetséggondozo,
s felzarkoztatd

programok szervezése.

Céljaink ¢és feladataink teljesiilése érdekében elsddleges kotelezettségiinknek tartjuk a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek megfeleld mindségil €s id6tartamu dvodaztatasat.
Ennek érdekében a csalddokkal valé kapcsolattartdsunkat még szorosabba ¢€s intenzivebbé
tessziik. A sziilokkel valo egytittmiikodés az otthon és az dvoda vilaganak taldlkozasaval, a
kolesonos tiszteletadassal a lemaradasok ellensulyozasat eredményezi.

Sziikségesnek tartjuk, hogy a gyermekek minél korabbi életkorban és minél t6bb idot
toltsenek 6vodankban.

A halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek érdekében integracids programunk tartalmi
elemeit tudatosan és mérhetd eredményességgel allitjuk a nevelés folyamataba.
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7. 3. Teriiletei

Integracids programunk tartalma kiterjed az 6vodai nevelés mindazon teriileteire, amelyek
kiemelkedd jelent6séggel birnak a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek fejlodésének
elosegitésében.

Ezek:

bl e e

PN

Szervezési feladatok

A neveldtestiilet egytittmiikodése

A pedagdgiai munka kiemelt tertiletei

A gyermekvédelemmel, az egészségligyi ellatassal, a szocidlis segitségnyujtassal
kapcsolatos feladatok

Egytittmtkodések kialakitasa az 6vodan kiviili szervezetekkel

Ovoda-iskola atmenet tamogatésa

Sziilokkel valé kapcsolattartas, egytittmtikodes

Intézményi onértékelés, eredményesség

8. A miikodés altalanos rendje

X/
°

X/
L X4

X/
°

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda 3 éves kortol, az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig - legfeljebb 7 éves korig, ha ezt nevelési tanacsado, illetve
szakértdi bizottsdg indokoltnak tartja, valamint arra az Oktatasi Hivatal engedélyt
adott - neveld intézmény. Ezen idén beliil a gyermek 3. életévének betoltésétdl kezdve
6vodai nevelés keretén beliil folyo iskolara valé alkalmassa tétel felkészitd
foglalkozasokon koteles részt venni.

A bolesdde a gyermek 20 hetes koratol a 3. életévét betoltott gyermekekrol
gondoskodik.

Az intézmény nyilvdntartdst koteles vezetni:

@
L X4

*
°e

5

*

X/
X4

*
°e

¢

o
25

27

Az alkalmazottak valamint
a gyermekek adatairol.

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak 1étszamat a Nemzeti Kéznevelési térvény
szerint kell meghatdrozni, a mindenkori koltségvetési rendeletben meghatarozottak
szerint.

A bolesddei szakdolgozok 1étszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint kell
meghatarozni.

A bolcsddei csoport maximalis 1étszama 14 {6 abban az esetben, ha minden gyermek
betoltotte a 2. életévét. Ha a csoportba felvételt nyer olyan gyermek, aki nem toltotte
be a 2. életévét, akkor a csoport 1étszama nem haladhatja meg a 12 {6t. A mikodési
engedélyben meghatarozott gyermeklétszam nem I1éphetd tul.

Az oOvodai csoportok maximalis létszama 25 f6, illetve a Képviseld testiilet
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engedélyével meghaladhatja azt. Az intézmény sajatossagat, valamint a felvételre
jelentkezd gyermekek szamat figyelembe véve a fenntartdé engedélyével ennél
magasabb csoportlétszam is kialakithat6. (26-27)

*
°oe

Az intézmény biztositja az arra igényt tartd sziilok gyermekei részére - az dvodai
napirenden kiviili idében - a szervezett hitoktatast s az ehhez sziikséges helyiséget,
targyi feltételeket.

< Az intézményben a pedagdgiai munka: az 1998-ban elkészitett 2018-ban atdolgozott
Nagy Jenéné: ,,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel” program helyi adaptacidja
szerint folyik.

9. Ovodai felvétellel kapcsolatos rendelkezések

Ovodui felvétel

Ovodaba azok a gyermekek veheték fel, akik 3. életéviiket az adott év augusztus 31-ig toltik
be.

Az 6voda fel veheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belul betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidanyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd. Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezEs alapjan torténik.

A hivatalos jelentkezés idOpontja: minden évben a Képvisel6 — Testiilet dontése alapjan, a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20§ (1) bekezdésében meghatarozott intervallumban
torténik. A jelentkezés helye az intézményegységekben.

A jelentkezés idopontjanak meghirdetése:

¢ plakatokon, Fenntart6i Hirdetményben

% helyi sajté utjan torténik — ,,Ladanyi Hirek”

¢ Honlap, Facebook oldalon
Az 1j gyermekek fogadasa szeptember 01-én illetve a nevelési évben folyamatosan, és a Helyi
Pedagogiai Programban megfogalmazott ,,beszoktatds rendje” c. fejezet szerint torténik.

Kotelezo a gyermek ovodai felvétele, ha:

¢ akoranal fogva, az adott év augusztus 31. —ig betoltstte a 3. életévét

*
°e

a gyamhatosagi szerv a sziilot kotelezi erre

R/
°

a sziilok munkaviszonyban vannak,

barmilyen szocialis okbdl (hatranyos, vagy veszélyeztetett)

*
°e

e

*

ha Halmozottan Hatranyos Helyzetii

Felvételi bizottsdgrol

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat (100%) az
ovodavezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
A felvételi bizottsag elndke: a mindenkori intézményvezetd

Tagjai: - telephely vezetoje
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- altalanos helyettes
- védonok képvisel6i
- helyi gyamiigyi el6ado
- Sziiléi Szervezetek képvisel6i
A felvételi bizottsag hatarozatardl jegyzokonyvet kell felvenni, és a jegyzokonyv egy
példanyat a Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jének megkiildeni.
A gyermekek felvételérdl - az F. B. javaslatanak meghallgatasaval - az intézményvezetd dont.

A felvételt nem nyert gyermekek sziileit irasos hatarozatban kell értesiteni, s lehetdséget adni
a fellebbezésre.

Gyermekek csoportba valo beosztdisa

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezeté dont,
figyelembe véve a gyermek korat, és a csoportok dsszetételét.

A csoportok kialakitasanal figyelembe kell venni a sajatos nevelési igényi és a HHH
gyermekekre vonatkozo eldirdsokat, a gyermekek kozel aranyos elosztdsat, integralasat.

A székhelyen és telephelyen beliil a csoportok ardnyos létszaméanak kialakitasara kell
torekedni. Ezért az 6vodaba kialakithatok: osztott, részben osztott, €s vegyes korcsoportok is.

»A 2011. CXC. a Nemzeti Koznevelési torvény (a tovabbiakban Koznevelési torvény) 25.§
(5) bekezdése meghatarozza, hogy ,,A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

A Koznevelési torvény 25.§ (7) bekezdésének rendelkezése alapjan ,,Az 6vodai csoportok,
iskolai osztalyok, kollégiumi csoportok minimalis, maximalis €s atlaglétszamat a 4. melléklet
hatarozza meg. Az o6vodai csoportra, iskolai osztalyra, kollégiumi csoportra megallapitott
maximalis 1étszam a nevelési €v, illetve a tanitasi év inditdsanal a fenntarté engedélyével
legfeljebb husz szazalékkal atléphetd, tovabba fiiggetleniil az inditott osztalyok, csoportok
szamatodl, akkor is, ha a nevelési év, tanitasi év soran az 0j gyermek, tanulo atvétele, felvétele
miatt indokolt.

Figyelemmel a Koznevelési torvény 25. § (5) és (7) bekezdéseire fenntartdo engedélyét
kovetden az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam az adott nevelési évben nem
haladhatja meg a 264 f6t. (Tiindérkert 6voda: 162 {6 Szivarvany 6voda: 102 £8), tekintettel az
intézmény személyi és targyi feltételeire.

Ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés,
% ha a gyermek tankdteles korba lépett, s az 6vodaban valdo maradasat az Oktatési
Hivatal altal kiadott hatarozat, illetve a Pedagogiai Szakszolgalat altal kiadott
szakvélemény nem tdmasztja ala

+¢ ha az adott nevelési év végéig a gyermek betdltotte a 6. életévét
% haa gyermek a nevelési év kozben mas intézménybe tavozott

Ha az o6vodai elhelyezés megszlinik, a gyermeket térdlni kell az dévoda nyilvantartasabol.
Errdl az intézkedésrdl ugyancsak irasban kell értesiteni a gyermek sziildjét, mely ellen a sziild
jogorvoslati kérelmet nytjthat be.
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10. A bolcsédei felvétellel kapcsolatos rendelkezések

A Dbolcsédei ellatas igénybevétele onkéntes. A sziiloknek a felvételi kérelmet irdsban,
jelentkezési lapon kell benyujtani. A felvételrdl dontést az dvoda vezetdje a bolcsdde szakmai
vezetdjével torténd megbeszélés alapjan hoz, melyrdl a sziilét irasban értesiti. A bolesddei
beiratkozas folyamatosan torténik.
A dontés ellen fellebbezéssel lehet €lni Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Szocialis és
Egészségiigyi Bizottsaganal.
A gyermek felvételét kezdeményezheti még a sziilo hozzdjdaruldsdval:

*» gyermekorvos

s védond

«» gyermekjoléti, vagy csaladsegitd szolgalat csaladgondozdja

s gyamiigy
A bolcsédében a mikodési engedélyben meghatarozott gyermeklétszam (28 f6) nem 1éphetd
tul.

A bélcsodei elldtds megsziinik ha:

¢ a bolesddei ellatds megsziinik a bolesddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a
gyermek betoltotte a 3. életévét;

X/

s a 3. életévét betoltott, de testi vagy szellemi fejlettsége szintje alapjan az dvodai
nevelésre még nem érett gyermek — akinek 6vodai jelentkezését a bolesdde orvosa
nem javasolja — bolcsddei ellatasa 4. életévének betoltését kovetd augusztus31-vel
szlinik meg;

X/

+» megszlnik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetve magatartdszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését;

¢ a gyermek 6 hétig tartd folyamatos hidnyzésa esetén, ha a torvényes képviseld nem ¢l
jelzéssel a hianyzas okardl, a visszatérés varhato idépontjarol;

¢ abolesddei hazirend sorozatos megszegése esetén (pl. téritési dij nem fizetése)

*» atorvényes képviseld (sziild) ilyen irdnyu dontése esetén.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

Hagyomdnyainkhoz hiven az alabbi iinnepeket, rendezvényeket tartjuk ovoddinkban:

< OVIVARO NAP

% Evszaki hangverseny
% Ovigaléria megnyito
% Mikulas varo

% Adventi késziilodés
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e

*

Farsang — Vidamsag napja

*
°oe

Husvétvaro

% Versel6 6vodasok

% Edesanyak koszontése
¢ Fold napja

¢ Madarak, fak napja
¢ Gyermeknapi Majalis

¢ Nagycsoportosok bucstizkodésa

Nemzeti tinnepeinkrél megemlékeziink, zaszlokkal diszitjiik a kozség emlékhelyeit.
A csoportok hagyomanyainak megfelelden tartjuk a gyerekek sziiletés- és névnapjat.
Az 6voda rendezvényeire, linnepeire, megemlékezéseire sziiloket, vendégeket hivunk.

12. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és egészségvédelmi szabalyai

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az dvoda
fenntartdja megallapodast kot az egészségligyi intézmény orvosaival.
A megéllapoddsnak tartalmazni kell, hogy a gyermekek vizsgalatait, szlirését milyen
tertileteken kotelesek elvégezni.
Az 6voda gyermekorvosa:

Dr. Tanécs Erzsébet altalanos vizsgalat, évente 1 alkalommal
Fogorvos:
Dr. Szurmai Gabriella évente 1 alkalommal

végzi el a szakvizsgalatokat és az arra raszoruld gyermekeket tovabbi vizsgalatokra,
kezelésekre kiildik. A bolcsodei ellatast igénybe vevé gyermekeket a gyermekorvos heti 4
oraban latogatja, sziikség esetén tovabbi vizsgalatokra kiildi.

Az o6vodak védondi évente tobb alkalommal vizsgaljdk a gyermekek higiéniai allapotat
(fejlettségét, tisztasagat).

A sziirdvizsgalatok idejére az intézmény 6vonoi feliigyelnek a gyermekekre €s segitenek a
vizsgalatok zokkendmentes lebonyolitasaban.

Az 6vodaban és a bolcsddében megbetegedett 1dzas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie, a tobbi gyermek egészségének megorzése
érdekében.

Fert6z6 betegség esetén a sziilének azonnal értesiteni kell az 6vodat, bolesddét a tovabbi
megbetegedések elkeriilése végett.

Az 6vondnek, gondozondnek tilos otthonrol bekiildott gydgyszert beadni a gyermekeknek a
nap folyaman kivéve, ha allando gydgyszerr6l van sz6, amit a szakorvos javasol és errdl a
sziil6 igazolast mutat.

Igazoltnak kell tekinteni a sziilé altal elére bejelentett napokat az dvodai Hazirendben
szabalyozott és elfogadott napok szamaig (egy nevelési évben 5 nap), betegség miatti
hianyzas esetén orvosi igazolas sziikséges.

Az 6voda és bolesdde talalokonyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek
tartézkodhatnak.

A csoportszobakban a sziilok csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak. (nyilt nap,
sziiloi értekezlet, tinnepélyek)

A gyermeknek joga, a sziilének kotelessége hogy gyermekét, 4poltan, tiszta ruhdban hozza
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ovodaba.

13. Intézményi védo, 6vo eléirasok

13.1. A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

13.2. Minden o6vodapedagogusnak a Nemzeti Koznevelési térvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy

¢ a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, ¢s

¢ ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba

¢ ha ¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.3. Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden csoportban — a gyermekek ¢életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

A gyermek oOvodai, bolesddei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megel6zést szolgaljak.

13.4. Az 6voda és a bolcsdde csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé 6vodapedagdgus, gondozond koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert
az eldirdsok szerint alkalmazni.

13.5 Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6é 6vodapedagdgus, kisgyermek neveld
kotelessége az elsdsegélynyujtas. Tajékoztatni kell a sziilét, majd az intézményvezetot is
a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a
gyermekcsoportot biztonsadgba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az
intézményvezetét. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

13.6. Az intézmény teriiletén €s épiiletében a személyi €s targyi eszkozok védelme érdekében
kamerarendszer keriilt kiépitésre. A kamera rendszer mukdodtetésére, tizemeltetésére
vonatkozé szabélyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

A nevelok az Ovodai tevékenységek kozben valamint az iigyeleti beosztisukban
meghatdrozott idoben kotelesek a rdajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan

¢ Figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldz¢si szabalyokat a
gyermekekkel be tarttatni.
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Az ovodapedagdgusoknak az ovodai nevelési feladatokon tul a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformakat. Az dvodai
pedagdgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdlo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A nevelési év megkezdésekor az elsé talalkozaskor a gyermekkel, ismertetni kell:
% az 6voda kornyckére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
¢ a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

% a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét, a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban.

¢ kirandulasok, tarak elott
¢ Rendkiviili események utan

% A nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a gyermekek figyelmét.

A gyermekek szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés
idépontjat a csoportnaploba be kell jegyezni.

Az o6voda vezetdje az egészséges €s biztonsadgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetében az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlzriado terv eldirdsai szerint kell
elvégezni.

A tiizriado tervben meg kell hatdrozni:

®
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a rendkiviili esemény jelzésének maodjat,
A dolgozok gyermekek riasztasanak rendjét,

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek- renddrség, tlizoltosag, értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

az 6voda helyszinrajzat,

az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi ovodai
csoport feltiintetésével, kozmivezetékek kdzponti elzardival)

13.6. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

X/
°
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A gyermekek feltigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéséket:

+ a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
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hivnia,

¢ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell
sziintetnie,

+ minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

R/
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A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesitd dolgozéd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget, kozben a sziil6t is értesiteni kell.

Az 6vodaban, bolesddében tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvodavezetdjének
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztaznia kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos ovodai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A hdrom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni és e balesetekrol az eloirt nyomtatvdanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
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jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at
kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az ovoda, illetve a
bolcsdde 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

Az o6voda igény esetén biztositja a sziildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

13.7. A Jaszladanyi Ovoda és Bolcsode 6vo - védo eloirasai
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Az 6vodaba, bolcs6débe jaré gyermekek sem a csoportszobdban sem az udvaron
feltigyelet nélkiil nem maradhatnak.

A sziilo kisérje be gyermekét és jelezze az dvondnek, gondozondnek hogy
~megérkeztek™ illetve tajékoztassa, a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb dolgokrol.

A gyermekek testi épsége érdekében kiilonds odafigyelést igényel az udvaron torténd
jaték. Minden olyan dolgot, ami balesetet okozhat, meg kell sziintetni, el kell
tavolitani.

Az udvari hintdk, maszokak alatt a talajt sziikség szerint meg kell lazitani.

Az 6vondk, gondozondk (udvari jaték alkalméval) ugy helyezkedjenek el a gyermekek
kozott, hogy a ,,1atokoriikbol” egyetlen gyermek sem kertiljon ki.
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¢ A flirdészoba allandd csuszasmentesitése, feltérlése folyamatos legyen.

s A gyermekekkel tartozkodo felnéttek figyeljenek, hogy a gyermekek szajukba,
orrukba-fiilikbe, semmi nemii targyat ne tegyenek.

¢ Séta alkalmaval: nagy forgalmu ut mellett kizarélag akkor mehet a csoport, ha az uti
cél ezt kivanja meg.

Ezzel kivanjuk a balesetveszélyt, a szennyezett levegd belélegzésének elkeriilését
megakadalyozni.

25-28 f6s csoporttal, minimum 3 {6 felnétt jelenléte a kotelezo.

Minden séta el6tt az 6vonod koteles a csoportot tajékoztatni, hogy a séta alatt milyen
veszélyek fordulhatnak el6? — milyen viselkedéseket var el a gyermekekt6l? — mire
tigyeljenek?

¢ A csoportban téalalaskor forro ételt bevinni TILOS! A csoportban 1évd felndttek
segitsenek (korcsoportoknak megfeleléen) az ételek kiosztasaban.

s A kiilonboz6 tevékenységek kozben, pl.: - papirvagas, barkacsolas allando kozvetlen
feliigyeletet kell biztositani, a tevékenységek befejezésével a ,,veszélyes eszkozoket”
elzarni.

14. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

14.1. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és
a fenntarto értesitésérol.

14.2. Bombariadé esetén az 6vodavezeto intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

14.3. Székhelyen és telephelyen az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
Az épiilet kiliritésének idotartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informécidja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. Tagovodaban az azonnali intézkedéseket a tagovoda-vezetd teszi
meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az 6vodavezetot.

14.4. A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

14.5. Az NDV-r6l sz016 torvény alapjan az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
15. Alapveto szabadsagjogok és az egyenlé banasmod kivetelményének biztositasa

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild, alkalmazott lelkiismereti &s
vallasszabadsagat.

A gyermek, a sziild és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddésének megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a sziil6t és az alkalmazottat nem <érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zddése miatt.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény nyilvanos dokumentumai:

% helyi pedagogiai program

¢ szervezeti és miikodési szabalyzat

% hazirend
16.1 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziilok és mas érdekldddk az ovoda helyi pedagogiai programjardl, a boleséde szakmai
programjardl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, az 6voda és a bolcséde hazirendjérdl az
intézmény vezetdjétdl, ill. helyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.
Az intézmény oOvodai pedagdgiai programja, a bolcsdéde szakmai programja nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
Az .,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel” alternativ program adaptéaciéja alapjan késziilt
helyi pedagdgiai program egy - egy példanya a kovetkezé személyeknél és helyeken talalhatd
meg:

¢ az intézményvezetonél,

¢ az 6vodai csoportokban,
% az intézmény irattaraban.

A hézirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiloknek, az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy - egy példanya megtekintheto:

% az intézmény fenntartojanal,

¢ az intézmény vezetdjénél,

¢ asziildi szervezet (k6zosség) vezetdjénél,
¢ az intézményi hirdet6tablan,

¢ az intézmény irattaraban.

rrr

A hazirend egy-egy példdnydt a koznevelési torvény eloirasainak megfeleloen:

¢ Az 6vodaba, illetve Bolcsddébe torténd beiratkozast kovetd eldzetes csaladlatogatason
a szll6 részére at kell adni. A nevelési év elsé sziiloi értekezletén valamennyi 6vodai
csoportban ismertetni kell.

s A sziilo kérésére az Ovodai, bolesdédei dokumentumokat minden 6vodapedagogus,
kisgyermeknevel6 koteles kdzre adni.

s Az Szervezeti Miikodési Szabalyzatot, a Helyi Pedagogiai Programot, a bdlcsdde
Szakmai programjat és a Hazirendet az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell
hozni, amennyiben van honlapja az intézménynek.
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16.2. Elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Az Tlgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
Torvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozataldnak szabalyozdsa ¢s az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények rogzitése.

16.3. A kiadvanyozas rendje

Az intézményben kiadvanyozasra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a helyettesités
rendjének megfeleld személy. Az intézményegység 6nalld levelezést nem folytat.

16.4. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.
Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a
KIR honlapjéan keresztiil kiildi meg.
Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztil az NKT.-ben meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagdgus-munkakorben, valamint a nevelémunkat kdzvetlentil
segité munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony Iétesitésének napjat kvetd 6t napon
beliil tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonosité szam) kiadésat
kezdeményezi.
Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonositd szamot.
Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonositdo szdmmal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil kiteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR - en keresztiil.
Az intézményvezetd6 a KIR - rendszerben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozéasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.
Ha az oktatdsi azonositdé szammal rendelkezé személy jogviszonya megszlnik, az
intézményvezetd a jogviszony megszinését—a megsziinés idépontjatdél szamitott—6t napon
beliil jelenti be a KIR - en keresztiil.
Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktoberl-jei allapot szerinti kdzérdekt adatairol
minden év oktdberl5-ig—a KIR - en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Az elektronikus adatszolgdltatds sordn a telephelyvezeto, a szakmai vezeto feladatai:

s A telephelyen 1év6 gyermek adataiban, létszamaban (6vodai jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papiralapu
nyomtatvanyon jelzik az intézményvezetd felé. A nyomtatvanyt aldirva, datummal
ellatva a valtozast kovetd 3 napon beliil nydjtja be a telephelyfelelos vezetoje.

% A telephely vezetdje, a bolcsdde szakmai vezetdje felel a feltlintetett adatok
hitelességéért, pontossagaért.
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Bolesode

A bolcsodét ténylegesen igénybe vevd gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevokrdl elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe.

A rendszer biztonsagat szolgdlja, hogy csak az tud az Igénybe vevoi nyilvantartasba belépni,
aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

Intézményiinkben 2 fonek van jogosultsdaga:

¢ bolcs6de szakmai vezetdje,

% Ovodatitkar

Jogszabdly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 O6rdig lehet
ber6gziteni.
Amennyiben zarva tart a bolcséde €s az adatszolgéaltatdé nem lép be a TEVADMIN -
rendszerbe, akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzonak veszi azokat a
gyermekeket, akiket korabban felvittek az adattorzsbe.
A nyari zarva tartas alatt is naponta jelenteni kell a hianyzokat. A jelentési kotelezettséggel
kapcsolatos feladatok:
s A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kartya és
lakcimkartya fénymadsolatat mellékelni kell. Felelds az intézményvezetd, helyettesiti
bolcséde szakmai vezetoje.

¢ A gyermek tényleges bolcsddébe lépésének napjan a mellékelt dokumentumokat a
bolcséde szakmai vezetdje az tligyviteli dolgozonak atadja, jelezve a szolgaltatas
igénybevételét.

X/

¢ A napi jelenléteket a bolcséde szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett napi
jelentd lapon rogziti, €s az intézményben jelenti le a szolgdltatast igénybe vevd
gyermekek névsorat, majd nyomtatott formaban atadja az O&voda ligyviteli
dolgozdjénak.

X/

* A bolcsdde szakmai vezetdjének hidnyzasa esetén a napi jelentOlap kitoltését, és
atadasat az altala megbizott gondozond végzi.

Az ugyviteli dolgozo6 hianyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bolcséde szakmai
vezetdjének a feleldssége, feladata.

X/

¢ Ha az tgyviteli dolgozdo és a bolcsdde szakmai vezetdje is hianyzik az
intézményvezet6 felelossége a napi elektronikus jelentés.

X/

A Dbolcsddés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsziinés napjan, a boleséde
szakmai vezetdje koteles az tigyviteli dolgozo szamara ezt irasban jelezni.

16.5. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus uton eld
allitott papiralapt intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

¢ az intézmény nevét,

% OM azonositd szamat,

» cimét,
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¢ amegnyitas és lezaras idopontjat

X/

¢ az intézményvezetd alairdsat,
¢ papiralapti nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

¢ ellendrzés,

% jelszavas védelem,
+ mentés CD-re

% adatok kinyomtatasa

¢ adatok tovabbitasa utan a haldzatrdl valé torlés
16.6. Intézményi honlap miikédtetésének szabalyai

A honlap tartalménak szerzdi joga, kiilonos tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Jaszladanyi Ovoda és Boleséde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban maés forras, illetve a szerzoi joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg.

A Jaszladanyi Ovoda és Boles6de fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kornyezetbe
helyezett kapcsolodas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtordl szolé 1986. évi II. torvény, a
Biintet6torvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari térvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint
a Szerzdi jogrol szolo torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfelel6 paragrafusainak.

A Jaszladanyi Ovoda és Bolcsdde kizarja feleldsségét a honlaprél linkkel kapesolt tovabbi
honlapok tartalmaért, illetve megbizhatosagaért és nem feltétlentil tdmogatja az ezekben
kifejtett nézeteket.

A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy az itt k6zolt informacidk pontosak, frissek és
teljesek legyenek, de semmiféle feleldsséget nem véllalnak barmely, ezen informdaciok
hasznalatabol adodo kar bekovetkezéséért.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténo megjelentetésének szabdlyai

Vezetoi feladatok:

Az intézményvezeté felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis
megjelenésérol.
A telephelyvezetd, a bolcsdde szakmai vezetdje a honlapon megjelentetésre szant hireket,
fényképeket eljuttatja az intézményvezetéhdz. A hirek, fényképek osszeallitdsanal szempont,
hogy az intézményben folyd neveld munkarol azok hiteles, valds képet nyujtsanak.

Ovéndi, gondozondi feladatok:

A gyermek csoportjuk, tagévodajuk, a bolcséde életében hilen dokumentaljak az 6vodai,
bolesddei élet minden napjait, jeles eseményeit.
A sziildk nyilatkozatat a honlapon valdé megjelenéshez beszerezzék, a sziiloi aldirasokat a
gyermek 6vodaba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek osszedllitdsanal
kotelesek figyelemmel kisérni.
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17. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nalld intézményként mikodd jogi személy, vezetdje az intézményvezeto,
akit az Onkormanyzat Képviseld testiilete nevez ki.
Az intézmény 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.
A feladatai ellatasahoz sziikséges vagyont az alapitdé — a Jaszladany Nagykozségi Képviseld
Testlilete — bocsatotta rendelkezésére.

A koltségvetés tervezés magdaban foglalja:

X/
°

A koltségvetési bevételek és koltségvetési kiaddsok eldiranyzatainak kidolgozésat,
megallapitasat,

% Az Ovoda koltségvetési létszamkeretének kidolgozasat, a személyi juttatas
eldiranyzatanak kidolgozasat. A feladatokhoz kapcsolédd feladatmutatok és a
normativ  hozzdjaruldsokhoz  kapcsolodd  mutatészamok  kidolgozdsat  €s
megallapitasait. A koltségvetési szerv koltségvetés tervezése soran elvégzi a szerkezeti
valtozéasokat és a szintre hozas feladatait, tevékenysége szinvonalanak tartarasa.

X/

% Az Ovoda és a boleséde koltségvetése része a feliigyeleti szerv koltségvetésének,
melyet a Jaszladany Nagykozségi Képviseld Testiilete koltségvetési rendeletben hagy
jova. A jovahagyott koltségvetés kiadasi eldiranyzatat és bevételi eldiranyzatat,
tovabba létszamkeret eldiranyzatat évkozben eldiranyzat modositassal lehet novelni,
illetve csokkenteni, mely a Képvisel6-testiilet hataskore.

¢ A koltségvetésben kell meghatdrozni a személyi juttatdsok eldirdnyzatat, melyhez
szorosan kapcsoldodik a 1étszam tervezése.

% Az Ovoda és Bolesdde iizemeltetése, miikodtetése magaban foglalja a rabizott vagyon
allaganak megévasat. Felujitdst az Intézmény csak targyi eszkdzein végezhet, mivel
ingatlan vagyonnal csak a feltigyeleti szerv rendelkezik. Az épiilet allaganak megdvasa
tekintetében karbantartasi feladatok terhelik az Intézményt.

Az Ovoda és a bolcséde alapfeladataval és gazdalkodasaval kapesolatban adatokat
koteles szolgaltatni fenntartojanak és mas hatdsagi szervnek.

o
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17.1. Etkezési dijak befizetése

Az étkezési téritési dijakat a Jaszladany Nagykozség Polgarmesteri Hivatal
pénztaraban lehet befizetni.

Tulfizetés esetén, a kovetkez6 honapra elszamoljuk, vagy ha ez nem lehetséges (pl.: a
gyermek szeptembertdl iskoldba megy, akkor a tulfizetés Osszegét vissza fizetésre keriil a
sziilo részére.)

Hatralék esetén (pl.: a sziil6 el6zd honapban nem fizetett, vagy kevesebbet fizetett) a
felmertil6 hatralékot a kovetkezo havi étkezési téritési dij fizetésekor kell rendezni.

A Gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 21/B.
§ - (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) abolcsddében, mini bolesdédében nyujtott bolcsddei ellatasban vagy évodai nevelésben
részesiild gyermek szamara, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
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ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad)— olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval é€s tarsadalombiztositési jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették;

Az étkezési téritési dijakat a Gyermekvédelmi térvény 148 §- a alapjan az ebben foglaltak
szerint allapitjuk meg.

18. Az intézmény munkarendje

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben
jutott tudoméséara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkijat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eloirasoknak (4.sz.melléklet Munkakori leirasok), a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. A pedagdgust, a neveldmunkat
kozvetleniil segité alkalmazottat hivatdsanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan informacid
tekintetében, mely a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds sordn jutott a tudomasara. E
kotelezettség a fennalld jogviszony megsziinése utan is fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas k6zotti megbeszéléseire.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabédlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem 4all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

18.1. Az 6vodapedagogusok és a kisgyermek-nevelok munkarendje:

A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A bolcsdde €s a nevelési—oktatasi intézményben dolgozo gondozoénd és pedagogus heti teljes
munkaideje 40 ora, amely kotelezd o6rdbdl, valamint a nevel6-oktatdé munkéval, vagy a
gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dObdl all. A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv, hogy a teljes nyitva tartési
ideje alatt az oOvoddkban o6vodapedagogus, a bolesédében gondozénd foglalkozzon a
gyermekekkel.

Az intézmény feladatellatasa zavartalan legyen ¢és a kisgyermek-neveldk, pedagdgusok
egyenletes terhelése érvényesiiljon.

Az éves munkaid6 beosztast a telephely vezetd, és a bélesdéde szakmai vezetdje késziti el, az
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intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgusok, és gondozondk munkaidejik teljesitését a
vezetdk altal atadott munkaid6 nyilvantart6 lapon naprakészen vezetik.

18.2 A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak munkarendje

A dajkak naponta véltoz6é miiszakban dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az
intézményvezetd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.

A munkarend nyéri iddszakban, illetve év kdzben a gyermekek magas hidnyzasi létszama
esetén valtozhat.

Az 6vond/gondozond  helyettesitésnél  elsésorban a sajat  csoportjdban  dolgozo
ovodapedagdgus/gondozond nyujt segitséget.

Hosszan tarté tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi dvodapedagogus is részt
vallal.

A pedagégusnak a munkébdl valé tadvolmaradasat elézetesen a telephelyvezetének, a
gondozdénd tdvolmaradasat a bolesdde szakmai vezetdjének, illetve az intézményvezetonek
kell jelezni.

Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje 40 ora, ebbdl:

az intézményvezetd kotelezd oraszama heti 8 ora

az intézményvezetd helyettes kotelezd oraszama heti 24 6ra
a telephely vezetd kotelez6 6raszama heti 24 6ra

az 6vodapedagogus kotelezd draszama heti: 32 6ra
gondozdéndk kotelezd oraszama: heti 35 ora

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
felnétt dolgozdinak munkarendjét szabalyozza. Ezen alkalmazottak korét a pedagdgusok, a
gondozdéndk, a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitdk és az tigyviteli alkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje, munkavégzése és dijazasa egyes, a Munka Toérvénykonyve,
a Nemzeti Koznevelési torvény és a Kjt. rendelkezései alapjan torténik.
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VI.
Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa torténhet a fenntartd €s a neveldtestiilet
kezdeményezésére, amely a nevelGtestiilet elfogadasaval, a sziildi szervezet és a
kozalkalmazotti tandcs véleményezésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé.

VII.
Zaradék

1. Az Intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2014. augusztus 28. napjan elfogadta.
Az elfogadast megelézoen a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a Sziil6i Szervezet képviseldje, a kozalkalmazotti tandcs.

2. Hatélybalépés idépontja: 2018. év oktober ho 1. nap

3. A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejtileg hatalyat veszti az Intézmény korabbi SzZMSz-e.

Elfogadta:
a neveldtestiilet képviseletében

Datum: ......oovvveeiiiiiiiiiiiiiiiinns L2000
Egyetértek:

a Sziildi Szervezet képviseldje
Datum: ......oovvveeiiiiiiiiiiiiiiiieans L2000
Egyetértek:

a kozalkalmazotti tanacs elnoke
Datum: .......oevvvveeveiiiiiiiiiiiinnns L2000
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Az iratkezelés rendjét a nevelési - oktatdsi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot

ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm.

rendelet, a 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol és a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

figyelembevételével hatarozzuk meg.

A Nemzeti koznevelési torvény értelmében az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt

nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgytjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

1. Az alkalmazottak adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név,

sziiletési hely, 1d6,

a dolgoz6 neme,

lakdhely, tartézkodasi hely,

végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam.

A fenn felsorolt adatokat az intézményvezetd tekintetében Jaszladany Nagykozségi

Onkormanyzat Hivatala kezeli.
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O Az elozbéekben felsorolt adatok tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetéhelynek,

birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezeljiik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabéalyban
meghatarozott - miikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére tovabbithato.



Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Pet6fi utca 11.

e-mail:ovoda.jaszladany@gmail.com

I1. A gyermekek adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezese, szama,

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcesolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényldé gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek oktatasi azonositd szama,

A gyermekkel kapcsolatosan az aldbbi adatok tovabbithatok:
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O aneve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes

képviselbje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megéllapitdsa c€ljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio,
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
az egészségligyi, iskola egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, torvényes
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képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszadma, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek - €s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgéalat intézményei és a
nevelési - oktatasi intézmények egymas kozott,
ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,
tanuldi nyilvantartas adata a KIR - jogszabalyban meghatarozott - miikodtetdje, az

elkészitésében kozremikodok részére.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetok, amelyekb6él megallapithatdé a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Adatkezelés
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O A pedagdgust, a nevel6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel
szlildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymadas kozti, a gyermek fejlodésével

Osszefliggd megbeszélésre.

O A gyermek sziildjével minden, a gyermekével sszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha
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az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagdgus, a nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott az intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartdsa miatt - sudlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal az intézményben a sziil6i
szervezetet véleményezé€si jog illeti meg. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és az

altala meghatalmazott vezet6 — helyettes vagy 6vodatitkar jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési ido végéig

nyilvéan kell tartani.

A Nemzeti kdznevelési torvény 41 - 43. § - ban felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan

modon atadhatok.

IV. Az intézmény KIRA — rendszerbe torténo adatszolgaltatasa

A KIR mikddtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

aki 6vodai jogviszonyban 4ll,
akit pedagdgus munkakorben alkalmazunk,
akit nevel6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazunk,

akit oraadoként foglalkoztatunk.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

A tanuldi nyilvantartds tartalmazza a gvermek:
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nevet,
nemét,

sziiletési helyét €s idejét,
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tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonosito szamat,
anyja nevét,
lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankdteles - e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének helyét,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

¢vfolyamat

A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat az érintetten kiviil csak a tanuléi jogviszonyhoz

kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdo a

szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott részére,

valamint a személyi adat és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol

szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvdntartads tartalmazza, az alkalmazott:
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nevét, anyja neveét,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus - szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezesét,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolésat,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas

céljabol a személyi adat - és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIRA - ban adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIRA mikdodtetdje a KIRA - ban nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat — és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat - és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIRA mukddtetéjének. A személyi adat - és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat - és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati koddon
értesiti a KIRA mikodtetojét.

A KIRA mukdodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIRA -ban a

koz-nevelési intézmény egyidejt értesitésével hivatalbol vezeti 4t.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIRA miikodtetdje az orszagos

egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
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személyi - és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

VAGYONNYILATKOZATOK IRATKEZELESI SZABALYZATA

A nyilatkozatokat az 6rzésért felelds intézményvezetd ellatja nyilvantartdsi azonositoval,
irattari jellel, utasitassal.

Tarolasa titkositott iratok oOrzésére szolgdldo tiz, viz elleni védelmet Dbiztositd
lemezszekrényben, elkiilonitetten kertilhet sor.

A vagyonnyilatkozat-tételi dokumentumok szigoru titokvédelem alé tartoznak.

Ezen irattari anyagok nem selejtezhetdk.

A vagyonnyilatkozatok csak lezart boritékban keriilhetnek irattari elhelyezésre, a boriték
lezarasra szolgal¢ feliiletén elhelyezett alairassal ellatva.

Az esetleges vagyonosodasi vizsgalat anyagat a fenti eljarassal az el6zményhez csatolni kell.
Felnyitasara, a benne 1évé anyagba vald betekintésre csak a vagyonosodasi vizsgdlattal
megbizott/irasban/ személy jogosult. Az 6rzéséért felel6sszemély a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megsziinését, vagy az 1j nyilatkozat megtételét kovetd nyolc napon beliil a
kotelezettnek az irattari anyagot visszaadja.

Ennek megtorténtét, illetve a lezart boriték sértetlenségét, tantik €s a nyilatkozattevd irdsbeli

nyilatkozataval igazolni sziikséges.

Jaszladéany, 2014. szeptember. 10.

Lajosné Kiss Klara

Ovodavezetd
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|. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

1995. évi LXVI. torvény a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl 335/2005. (XIL. 29.)
Kormanyrendelet eldirasai, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

a 2011. évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol (az 0j adatvédelmi torvény),

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol, illetve a

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének

rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére nem

kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége

érdekében az azonos tligyre - egy adott targyra - vonatkozoé iratokat egy irategységként,

tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok

tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iligydarabnak) mindsiilnek.
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Il. Az iratkezeléshez kapcsolddd fogalmak és tevékenységek meghatarozasa

(1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd

fogaddsa (annak kinyomtatisa), posta bontasa, rendszerezése, iktatasa, kiosztdsa,
nyilvantartdsa, az Uigyintézés soran keletkezd produktumok leirdsa, tovabbitasa,
valamint az elintézett {igyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari

Orizetbe adasa.

(2) Iratnak mindsiil:

&)
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Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratnak mindsiilnek ennek értelmében egyéb nyilvantartasok (torzskonyvek, stb..),
amelyeket az oOvoda szervezeti egységei kotelesek gondosan vezetni. Ezek
szamitogépes nyilvantartasa esetén a lezart nyilvantartasokat tanévenkénti bontasban
kotelesek 1 példanyban, id6étalldé mdédon kinyomtatni €s bekotott allapotban a kézi
irattarban Orizni, majd az irattdri tervben meghatarozott idépontban a kozponti

irattarnak atadni.

Egyéb értelmezé rendelkezések:

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzest igénylo, szervesen Osszetartozo iratok 6sszessége

irattar: megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség;

irattari terv: a koziratok rendszerzésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat-
¢s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu

megOrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
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hataridejét;

U levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak

levéltarban 6rzott maradandé értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékli maganirat;

U levéltar: a maradandé értéki iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

U tételszam: az egyes ligykorokre kézpontilag meghatarozott jelzészam;

U sorszdm: az a szam, amellyel az ligyiratot iktatjak;

U alapszadm: az tigyben keletkezett utolso irat iktatasi sorszama.

Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

1.Iratot munkakdori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni csak az dvodavezetd, illetve a kozvetlen
felettes vezetd engedélyezésével lehet, ligyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerje

meg.

2. Az 6vodatitkarnal 1évé iratba mas személy - nem intézményi dolgozé - az esetben tekinthet

be, ha az a munkajaval, tevékenységével 6sszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az tigyiratkezelés rendszere ellenorzése

1.Az tigyiratkezelést az 6vodatitkar és az 6vodavezetd, tavolléte esetén a helyettes vezeto latja

el a jogszabalyok €s jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden.

2. A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell

hasznélni.

3. Az iratok atvételét, atadasat, irattdrazdsat, valamint tovabbitdsat és selejtezését az

ovodatitkar végzi az 6vodavezetd iranyitasaval.
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Az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

1.Az intézmény iratkezelési feladatait az Ovodavezeto irdnyitja €s ellatja annak feltigyeletét.

Evente ellenérzi az eléirasok betartasat, ill. intézkedik az esetleges szabalytalansagok
megsziintetésére. A napi ellendrzési feladatokat az ovodatitkar végzi:
U a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartisa tovabbitdsa, postazéasa, irattdrazasa,
orzése ¢€s selejtezése, ellendrzése
U aziratnak a munkavallal6 részére torténd dokumentalt kiadésa és visszavétele

U aDbélyegzok biztonsagos tarolasa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

2. Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az tigyiratkezelés felett az 6vodavezetd - helyettes

gyakorol feliigyeletet.

III. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A kiildemények atvétele, elosztasa és bontasa

Az iratkezelés folyamata:

Az intézmény részére postan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket
az dvodavezetd, vagy az ovodatitkar veszi at.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti sériilten,
vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés keltezését €s alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat / sziil6i
munkako6zosség, munkahelyi szervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett
leveleket /, tovabba azokat az iratokat, amelynek felbontasanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak. A névre szOlo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést
igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel elismerése datummal, szignaldssal torténik.
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A kiildemények kezelése

Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az Onkormanyzattol

érkezett megkereséseket, soron kiviil az 6vodavezetéhoz kell tovabbitani.

A kiilldemény ellen6rzése atvételkor:

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az
esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildé szervvel tisztazni kell, és ennek tényét az

iraton rogziteni kell.

Sériilt killdemény kezelése:

A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adas jogkovetkezmény
fizédhet vagy, ha a felado neve €s pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.
Amennyiben a kiildemény pénz vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a felbonto
koteles az iraton részletesen feltiintetni.

A vezetdhoz érkezd killdeményeket az oOvodatitkdr soron kiviil tovabbitja az

ovodavezetdhoz, vagy tavolléte esetén a helyetteshez.

A kiildemények érkeztetése

Az iratok nyilvantartasa, iktatasa
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Az intézménybe érkezett, illetdleg és készitett iratokat az érkezés, ill. a keltezés
idépontjaban nyilvantartasba kell venni, az iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az
érkezés napjat, az iktatoszdmot, az irat mellékleteinek szdmat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket €s reklamcélu kiadvanyokat nem kell

iktatni.

Az irat készitése, kiadmanyozasa, az irat kiilalakja
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Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az
elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat aldirdjanak nevét,

beosztasat és az intézmény korbélyegzodjének lenyomatat.

Ha az tigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg az érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a
dontés alapjaul szolgdlod jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés
alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast meginditdo kérelem
benyujtasara torténo figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének

napja megallapithato legyen.

Kiadmanyozas

A levélnek tartalmaznia kell az iktatoszamot, targyat, az ligyintéz6 nevét, bélyegzo

lenyomatot. A kiadmanyozo sajat kezileg irja ala a levelet a kiadméanyozo6 neve mellett, ha

helyettese, h jelzéssel kertil ellatasra.

Az irat kézbesitése
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Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhaté iratokat szabad kiildeni. Ha az
irat atvételének iddpontjarol az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Kézbesitéssel stirgds esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani, melyet a
kézbesitékonyvbe irunk be és az atvétel tényét szignoval latja el az atvevd személy.
Hézon beliili, sziilok részére késziilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban
késziilnek, melyen a cimzett datummal, aldirassal jelzi az eredeti dokumentum
atvételét.

Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil, vagy alairoiv a

tudomasulvételrol, tajékoztatasrol.
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IV. Az irattarazas és selejtezés szabalyai

Irattarazas

Az irattari terv meghatdrozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok korét, azok
megOrzési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét
az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd
nélkiilimegsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a
levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett —6tven év utdn at

kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

Az irattarba 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az
ovodavezetd feladata.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett hozzédjarulasa alapjan lehet.

Ha a nevelési - oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 tigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar
atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az

illetékes levéltarnak.
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Ha az intézmény jogutdod nélkil sziinikk meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol.

A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az

iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrdl szold tajékoztatast az intézmény

vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

V. Egyéb iratkezelési rendelkezések

Bélyegzok nyilvantartasa, hasznalata:

Az intézményfejbélyegzoie: Jaszladanyi Ovoda és Boleséde
Jaszladany, Petéfi utca 11. 5055
Tel.: 0657/453-694
Az Intézmény korbélyegzdje cimerrel kiegészitve késziilt és keriilt nyilvantartasba, melyek
az évodavezetdi irodaban, a pancélszekrényben, elzartan talalhatdak.
A bélyegzdk nyilvantartasarol az 6vodavezetdé gondoskodik, tovabba gondoskodik az
elavult bélyegzdk selejtezésérol, megsemmisitésérol.
A bélyegzé hasznaldja felelés annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért.
A bélyegzot:
U csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
U hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l valo tavozaskor el kell
zarni

U elvesztésérol, vagy eltiinésérdl az dvodavezetdt azonnal tajékoztatni kell.
U A bélyegzét az 6vodavezetd tavolléte miatt hasznalhatja még:

U az 6vodavezetd - helyettes

U dvodatitkar.
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VI. Irattari terv
Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek: Megérzési
tételszam id6/év:
1. Alapitd okirat nem
selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, - atszervezesi, fejlesztési iratok, nem
alaprajzok selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, irattari selejtezések jegyzokonyvei nem
selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat, 10 év
Pénztarkezelési szabalyzat, Leltarozasi és selejtezési
szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt
jegyzokonyvek 10 év
6. Belso szabalyzatok: Hazirend, Sziiléi Szervezet éves
munkaterve, Ovodaszék munkaterve, jegyzokonyvei, 5¢év
Bélyegzok nyilvantartasa
7. Megallapodasok, szerzdédések: kollektiv szerzodés, birdsagi,
allamigazgatasi ligyek iratai, panasziigyek, fellebbezések 10 év
Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntartoi irdnyités, ellenérzes jegyzokonyvei 10 év
10. Vezet61 utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5¢év
12. Alapitvanyi dokumentumok (alapités, érdemi tevékenység, nem
megsziintetés) selejtezhetd
13. Alapitvanyi operativ tigyek 10 év
I1. Humanpolitikai és munkaiigyek:
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzodések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a sziikséges | 50 év
végzettséget igazold okiratok hiteles masolatai, az el6z0,
beszamithatdo munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolatai, munkaviszony megszlinését igazold iratok
(felmentések, felmondasok, elszdmolo6 lapok)
2. Mellék- €s masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok 50 év
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4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
Munkakoéri leirasok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold
iratok 5¢év
7. Szocialissegély- tigyek 5¢v
8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzédések 5év
II1. Pedagégiai, nevelési-oktatasi ligyek:
1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eléjegyzési naplo 20 év
2. Ovodai csoportnapld 5¢év
3. Tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény 5¢év
4. Torzslapok nem
selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt elutasito hatarozat, Felmentés rendszeres
ovodaba jaras alol, Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra, 5¢v
Ertesités 6vodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol,
Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol
6. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények 5¢év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok dokumentumai 10 év
9. Vezet6i szakmai ellenérzések jegyzdkonyvei 5¢év
10. Vezet6i palyazat 5¢v
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyvei 5¢év
13. Szakmai palyazati anyagok 5év
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
IV. Gazdasagi iigyek:
1. Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilet hatarid6
tervrajzai, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek nélkiil
2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok, 5¢év
pénzmaradvany- elszamolasok, poteldiranyzat, szamviteli
rend
3. Leltar, all6eszkoz — nyilvantartas, vagyon - nyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok
4. Tarsadalombiztositas 50 év
Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetését igazold | 5 év
nyomtatvanyok
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6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos 10 év
iratok, bizonylatok

7. Belso ellendrzések jegyzokonyve 10 év

8. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések, 5-10 év
atvételi jegyzOkonyvek, garancialis tigyek

9. Beruhazasi, felgjitasi tigyek tervdokumentacioja nem

selejtezhetd
10. Beruhazasi, felgjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év

Iratselejtezési jegyz6konyv

Szervezet megnevezése

Ikt.szam:..........cooeviiiinin.
KEszUlt:. ..o (datu,, szervezeti egység és helyiség
megnevezese)
A selejtezési bizottsag tagjai:
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte:
........................................................................................ (név, beosztas)
A munka megkezdésnek idOpontja:..........oouiiiiiiiiiiii e (datum)
A munka befejezésének idOpontja:..........coiiuiiiiiiiii (datum)
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Selejtezes ala vont iratok felsorolasa: Iratjegyzék

Sorsza Az irat megnevezése Eredeti terjedelem Keletkezésének
m (oldalszam) datuma

1.

2.

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt....lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

ellendrz6 vezetd alairasa 3. bizottsagi tag

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegii
bélyegzbélenyomattal, alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vallalatokat, vagy vallalkozasokat biz

meg az ovodavezetd. A megsemmisitésrdl igazolast kér, melyet a selejtezési tigyirathoz kell
csatolni.
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Iratatadasi jegyzokonyv

Szervezet megnevezése

Ikt.szam:..........cooeveiiiinin.
KEszUlt:. ..o (datu,, szervezeti egység és helyiség
megnevezeése)
AR . L

(atado szerv megnevezése)

Atadasért felelds vezetd és beosztasanak megnevezése:

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

atado atvevo

P.H. PH.
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MUNKAKORI LEIRAS

(Kisgyermekneveld)

Név:

Munkahely:

Munkakér:

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja:

Alkalmazasi feltételek: 15/1998.(1V.30) NM rendelet 2. szamu mellékletben szerepld
képesitési eldirasok.

Végzettsége: Kisgyermek neveld-gondozd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Hataskore, jogkore:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa.

Szervezi és ellatja a csoportban a szakmai munkaval kapcsolatos feladatokat a kiadott
modszertani levelek és a bolcsdde szakmai programja alapjan.

A szakmai munka érdekében javaslattételi joga van az intézményvezet6 felé.

Munkatarsi értekezleten, bels¢ tovabbképzések alkalméval, 6szinte véleményével
segiti a szakmai munkat.

Lazas — beteg gyermeket kitilthatja a bolcs6débol.

Feladatai:
A szakmai munka segitése, fejlesztése.
Munkdjat az intézményvezetd utasitasara latja el.
Napi munkajat a gondozondi munkarendben foglaltak szerint latja el.
Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat koteles betartani.
Elosegiti a gyermekek testi-szellemi fejlodését.

Figyelembe véve: - a gyermek életkorat,

- a gyermekek életkori sajatossagait,
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- a gyermekek egyéni szokasait,

- sajat-gyermek rendszert,

- a gyermekek magatartdsi szokasainak kialakitasat €s a kozosségi élet szabalyait.
Torekedjen a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara.

Atvételnél-atadasnal informaciot adjon és kapjon a gyermekrdl (szoban, iizend
flizetben).

A csalad és gyermek jobb megismerése érdekében felvétel eldtt csaladlatogatast végez.
A hazirendben foglaltakat a sziilokkel betartatja.

A sziildi értekezleteket megszervezi, lebonyolitja, a sziildket a bolcsddei élettel
kapcsolatos tudnivalokrol megfelelden, részletesen tajékoztatja.

A gondozondi dokumentacidt naprakészen vezeti.
Naponta gondoskodik a csoportszoba rendjérol.
A szakmai fejlodése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

A napkozben megbetegedett gyermeket legjobb tuddsa szerint ellatja és értesiti a
szulot.

A gyermekek alvasi ideje alatt a bolesddei élettel kapcsolatos munkat végez.
Minden olyan feladatot elvégez, amellyel a vezeté megbizza.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetovel, a szakmai munka szinvonaldnak
emelése, a z6kkendmentes miikodés érdekében.

Munkaido, munkabeosztas:

Torvényes munkaideje heti 40 ora, napi 8 dra, melybdl heti 35 drat, illetve napi 7 érat
kell a munkahelyén eltdltenie a 257/2000.(XI1.26.) szamu Korm. rendelet 7.§ - a
alapjan.

A munkaidejét koteles pontosan kezdeni és betartani.

Munkaid¢ alatt az intézmény teriiletét csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el.

Eves szabadsagat a valtétarsaval dsszehangolva iitemezze be.

Tavolmaradasat szabadsag estén 3 nappal, egyéb ok miatt (betegség, csaladi ok)
munkakezdés elétt az intézmény vezetdjének jelentse be, majd értesitse kozvetlen

munkatarsat.

Sziikség esetén helyettesitésre, tilmunka végzésére kotelezheto.

Tovabbi kitelezettségei:
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Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megorizni.

A munkakori leirds az atvétel napjatol érvényes, és visszavonasig hatalyos.

Jaszladany, 20............cooiiiiiii

Munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat kdtelezonek ismerem el, egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Munkakori leiras minta

Bolcsdde szakmai vezetd
Név:

Munkahely:

Munkakér:

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja:

Alkalmazasi feltételek: 15/1998.(1V.30) NM rendelet 2. szamu mellékletben szerepld
képesitési eldirasok.

Végzettsége: Kisgyermek neveld-gondozd

Kozvetlen felettese:

A bolcsode-vezet6t a neveldtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd bizza meg. Munkéjat az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi. Kozvetlen
felettese az intézményvezetd. Folyamatos tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a
miikddés soran felmertilt problémakrol. Hidanyzasa esetén az altala helyettesitésre megbizott
személy koteles a feladatokat ellatni. Teljes mértékben felel a bolesédében folyd gondozo,
neveldmunka szervezéséért, tartalmi szinvonaldért belsé munka szervezésért, mindségi
munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a munkavédelmi feltételek
megteremtéséért. A bolesddei gondozas mellett elkdtelezett, kapesolata korrekt a fenntartéval,
intézmény dolgozdival, a sziilokkel.
Heti munkaideje 40 dra. A teljes napi munkaid6bdl 7 érat kell a csoportban eltdlteni, igy a
fennmaradé oraszamot sziikség szerint a kovetkezd feladatok ellatdsara fordithatja:
csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.
Amennyiben ugy itéli meg, hogy a fennmarado egy orat sziikség szerint az intézményben is
let6ltheti, mely idétartam nem szamit dijazott tilmunkanak.
A kotelezd draszamon feliil ellatando vezetdi feladatok

o Elkésziti a Bolcséde Szakmai Programjat.

e FElkésziti a bolcsddei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezetovel.
Biztositja a pontos €s korrekt adatszolgaltatast. A térzskonyvet évente kétszer vezeti.

e FElkésziti a gondozéndk €s a technikai dolgozd (szakacsnd, kisegitd) munkakdrben
dolgozok munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

e Gondoskodik a konyhai HACCP rendszer miikodtetésérol.

e Figyelemmel kiséri a palydzatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
bolesddével kapcsolatos menedzselési feladatokat.

e A Boleséde rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremuikodik.

e A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcsdde Szakmai Programjanak megfeleléen
irdnyitja és segiti a gondozondk munkajat.

e Az intézményvezetdvel egylitt szervezi €s bonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a
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dokumentaciokat.
Az intézményvezet6 felé javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére.
Szervezi €s iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.
Nyari tigyeletet szervez az eldzetes beosztas alapjan.
Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

Kapcsolatot tart a boleséde orvosaval, a helyi csalddsegité ¢€s gyermekjoléti
szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Segiti a sziiléi kozosség mukodésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i
értekezletet hiv 6ssze.

A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és a bolesddei ellatas 6sszhangjanak megteremtését.
Ellendrzi a munkavédelmi-¢s tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

A Dbalesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara €s betartatasara.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését
Figyelemmel kiséri és betartatja a Bolcsdde torvényes és szakszerli miikodését.

Megszervezi a rendelkezésre allé eszkozok és berendezések célszeri felhasznalasat,
megovasat.

Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt informacidaramlast.

Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

A boles6dében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, az alapitd okiratban
(miik6dési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Feleldsségének megallapitasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult.

Felel6s azért, hogy a gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

A Bolcesode szakmai vezetgje javaslatot tesz:
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Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz ¢és pedagdgusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez
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Az eszkozbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezeto felé
Sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések 6sszeallitdsahoz
Pélyazatokon valo részvételre

A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

A nevelési program folyamatos megujulasara, korrekciojara

Nevelotestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara

MUNKAKORI LEIRASA

Pedagogiai asszisztens

. A munkavallalo neve:

A munkahely megnevezése: Jaszladanyi Ovoda és Bolesode

5055 Jaszladany, Petofi utca 11.
A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens (6voda) FEOR: 3410

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Szabadsag:
- Alapszabadsag: 20 nap

- Pétszabadsag: 25 nap

A munkavégzés konkrét helye:
A munkaidé beosztasa:
heti teljes munkaideje: heti 30 ora
éves munkatervben meghatarozottak szerint
Kozvetlen felettes: Az intézményvezetd altal kijelolt 6vodapedagdgusok
Kapcsolati rendszer.
Intézményen beliil:
kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 6vodapedagdgussal
A feladatok részletes felsorolasa.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
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Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgia Program, SZMSZ, Hézirend) leirtak szerint
kell végeznie.

Az 6vodédban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

A tlizvédelmi és biztonsagtechnikai eldirasokat mindenkor betartja.

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

Gondozassal kapcsolatos feladatok:
F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozdsa, igényes
szabadidés foglalkoztatasa, a beosztdsa szerint.

Munkaidejében a gyerekekkel valdé kozvetlen foglalkozast lat el, az 6vodai
tevékenységek eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkésziilést végez.

A tevékenységek alatt az oOvodapedagdégus utmutatdsa alapjan, vagy egyéni
felzarkdztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokdsok kialakitasara.

A kijel6lt csoportban az udvarra indulés elétt és a leveg6zés utan a mosdoban és az
oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyermekeket az 6vond utasitasai alapjan.

Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit

(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere stb.)

Szervezési feladatok:

Aktivan részt vesz az Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.
Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadodrakon.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlesi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzEésérol, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok ~eldkészitésében
kozremikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve. Precizen vezeti a sziikséges
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nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapesolddd, a munkakéri leirdsban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézményvezetdje, felettese
megbizza.

Hataskorok, jogkorok.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes
jelenségre.

Jogosult tanulmanyai eredményes elvégzéséhez a munkaidd kedvezményre.

Felelosségi kor.
A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasadért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért
13. Informaciés kapcesolatok.

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informéciokat kap intézményi,
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétol. Taniigyi, pedagogia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat és toéle kérhet
informaciot.

Joga van minden olyan informéciét megkapni, amit a gyerekek fejlddése érdekében
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kér az 6vodapedagdgusoktol.

Kotelessége minden olyan informdciét atadni, mely az &vodapedagégusok
munkavégzéshez sziikséges.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsdganak €s jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, a
munkatarsait.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

14. Helyettesitések.
Az intézményvezet6 kijelolése alapjan.

15. Titoktartasi kotelezettség.

Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomadst. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

16. A munkaértékelés kritériumai.

Belsoellenorzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével torténd értékelésszakmai
ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavondasig érvényes. A munkakori leirds modositdsdnak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Jaszladany, 2014.

Lajosné Kiss Klara Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos helyettes

AR AR ol ol o

A munkavallal6 neve:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kotelezo oraszama:

Orakedvezmény:

Munkarendjének kialakitdsdban a vezetok tartozkodasi rendje az iranyado. Mindig felelds
vezetd tartdzkodik az intézményben. Az dvodavezetd helyettes munkajat a koznevelési
torvény, az dvoda Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatdban és a Helyi pedagogiai Programban
megfogalmazottak alapjan végzi.

Vezeto helyettesi feladatok:

A vezet6 helyettes az intézmény vezetdségeének tagja.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

A munkamegosztas alapjan kozremiikodik a pedagdgiai — szakmai — adminisztrativ -
mukodési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az ellendrzésre kijelolt feladatok elvégzésében.

Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan onalldan
gyljti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informéciéo alljon
rendelkezésre az értékeléshez.

Segiti az intézményvezetdé munkdjat a gyermekek, sziilok, munkatarsak elvarasait
figyelembe véve.

Pedagoglal — szakmai feladatok:

Segit az éves munkaterv elokészitésében, kidolgozasaban az informacidgyiijtésben.

Az o6vondi, dajkai megbeszélések eldkészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet
elokészitése, sziikség szerinti levezetése.

Segitséget nyujt abban, hogy a neveldk, dajkdk egyre tudatosabban, tervszerlibben
lassak el feladataikat.

Az éves munkaterv alapjan bekapcsolodik a dolgozok, a pedagogusok ellendrzésébe,
arrol minden estben feljegyzést készit az értékelési dokumentacioba.

Folyamatosan segiti a teamek miikodését, szervezés, elokészités kapcsolatot tart a
team vezetokkel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri mddszertani, szakmai valtozasokat, ujszert
pedagodgiai torekvéseket, modszereket alkalmaz.

Az 6voda meghatarozé dokumentumait megismerteti az intézmény dolgozdival.

Tanugy — igazgatasi feladatok:
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Kozremiikodik az éves statisztika eldkészitésében, kidolgozasaban, segiti a vezetd €s
az ovodatitkdr munkdjat. A vezetd tdvollétében, az adatvédelem figyelembe vételével,
statisztikai és létszamadatokat szolgaltat a fenntarto illetve a KIRA részére.

Az intézményen beliili informacidédramlas eldsegitése.
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A telephely vezetdvel egylitt mikodve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet,
egyeztet a vezetvel.

Segit a vezetd munkajat az év eleji év végi tanligyi dokumentumok ellendérzésében,
esetleges mddositasaban.

Ko6zremlkodik abban, hogy a sziildk betekintést nyerhessenek az oOvodai
neveldémunkaba, a sziilok képviseldi megfeleld tdjékoztatast kapjanak.

Munkaltatéi — humanpolitikai feladatok:

Megszervezi a nevelOk reggeli ligyeleti, és délutani zaré miiszakjanak rendszerét.
Segitséget nyujt a hidnyzo6 dolgozdé helyettesitésének megszervezésében.
Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a dolgozok munkaszervezésére.

Tamogatja az 0j — és palyakezd6 alkalmazottak beilleszkedését.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat, megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

A vezetd tavollétében biztositja a hataridéhoz kotott tgyintézést, adatszolgdltatas
teljestilését.

Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasban, a beszerzések
lebonyolitasaban.

Egyiittmikdodik a tlizvédelmi feleldssel (oktatds megvaldsulasa).

Ko6zremlkodik az intézményi koltségvetés, hatékony, gazdasagos, takarékos
felhasznalasanak megvaldsitasaban.

Segitséget nyujt a karbantartasi munkalatok szervezésében, ha sziikséges figyelemmel
kiséri a karbantart6 munkdjat. A bejelentéseket rogziti €s jelzi az 6vodavezetonek.

Kapcsolattartas

Egylittmiikodik az ovodat érintd minden program eldkészitésében, tartalmi
kidolgozéasaban, kiilonos tekintettel a Helyi Pedagdgiai Program, illetve az éves
munkatervi feladatok terén.

Az oOvoda targyi feltételeinek gyarapoddsat segiti szponzorok felkutatdsaval,
palyazatok irdsaval, a palyazati programok eredményes megvalositasaval.

Erdsiti az 6voda hagyomdnyos tiinnepélyeinek, egyéb programjainak szinvonalas
megszervezesét, megtartasat.

A sziilok képviseldivel (SZMK) kapcesolatot tart fenn.

Jaszladany, 2013.
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Ovodavezetd Munkavallalo

A dajkak munkakori leirasa




A munkavallal6 neve:

Munkakére:

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Jarandoésaga:

Bér

Alapbér:

Potlék:

Egycb:

Osszesen:

Egyéb bér jellegii juttatas
étkezési tamogatas
13. havi illetmény
jubileumi jutalom
munkaruha
utazasikoltség-hozzajarulas
évi 3-szori ajandékvasarlas

Szabadsag:

Alapszabadsag:
Pétszabadsag:
Gyereknap:
Eves 6sszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

bejarat, mosdok,
folyosok, irodak,
csoportszobak, mosdkonyha,
01t6zOok, szertar,
kozlekedd folyoso, neveldi szoba

Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Pet6fi utca 11.

e-mail:ovoda.jaszladany@gmail.com

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzd

A munkakorbdél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt €rzd, odafigyeld, egytittmiik6dd magatartést tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakér célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vonoi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartésa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
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Azonosul azzal az elvvel, hogy az 6vodéaban elso €s legfontosabb a gyermek!

Szorosan egylittmikodik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkittizéseit.

Nyugodt hangvétellel, megfeleld6 hangerdvel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt
beszéddel segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkédja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhéritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Déleldtt, az o6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a tevékenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités, linnepi
késziilodés).

Kiséroként segiti a gyerekek feliigyeletét az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimossa, ha sziikséges atadja a
szlilének.
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A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék
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A gyerekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi és
folyamatosan figyelemmel kiséri csoportszoba és a hozzd tartozod 06lt6z6, mosdo,
gyermekvécék takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak
megfelelden.

A gyermekek étkezését kovetden gondoskodik a csoportszoba tisztantartasarol
leveg6jének frissitésérol.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, felndtt vécék, mosdkonyha, szertar) a
tobbi dajkaval kdzosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikkség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (juliusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat.

Amennyiben indokolt, (koszolddéas, jarvanyos megbetegedés esetén) a kiilonbozo
részfeladatokat (ajtdmosas, butorok, jatékok fertdtlenitése) sziikség szerint gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (pl. fliggényok, kdpenyek,
toriilk6zok, teritok, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének tisztantartasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel val6 fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda utcafrontjanak,
udvaranak takaritasat, flinyirasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat,
a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést felkérésre valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Etkeztetéssel kapesolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP- eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Az adatokat tablazatban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra
kijelslt személynek.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre, majd
kiadagolja.
Az étkezési feladatok ellatasahoz kotelezden kotényt, kendot visel.
Talalas utan ételmintat vesz. Az ilivegeket feldatumozva 48 oran at az erre a célra
rendszeresitett hiitoszekrényben térolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitd
hatasu kif6zésrél. A gyermekek részére a sziilok altal behozott zoldséget, gyimdlesot
atmossa. A sziiloktol csak zart, gyari csomagoldsban 1évo élelmiszereket vehet at.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat Gsszegytjti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis

a zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

— A zoldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatdt attorli, hetente kisurolja. A mosogatashoz hasznalt
eszkozoket naponta fertdtleniti dztatassal vagy kifézéssel.
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Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohulldma siit6, hiitégépek ¢€s tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat. Legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evoeszk6zok, milanyag poharak alapos tisztitasat, poharak
vizkdtelenitését.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csdvezeték, flitdtest lemosasat
is elvégzi.

Mosogataskor tigyel a tdnyérok, poharak épségére (a csorba edény balesetveszélyes!).

Altalanos szabalyok

rrr

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eloirdsok

A munka térvénykonyve 134.§-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiaddsanak iddpontjat a dolgozdé meghallgatisa utan a
munkaltatd hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
hénapjat kivéve — a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgoz6 erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie,
irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de
a munkaval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcesolatos egyéb eléirasok
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaladzas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

Figyelemmel kisérve a gyermekek tevékenységeit, sziikség szerint rendelkezésre all.
Feliigyeletet biztosit a gyermekek részére a mosdoban, 61t6zdben.

A gyerekekre egyediil az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén ligyelhet fel.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével 6sszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklodik udvariasan a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez iranyitja.
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Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiillon dijazads ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan az intézmény
zavartalan miikodése érdekében koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idétartam benne van a nyolcords munkaiddben.
Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében figyelemmel kiséri a bejarati ajtok csukott
allapotat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag bejelentés utdn a vezetd vagy a helyettes
engedélyével lehet.

Az oOvoda teriiletén (éptlilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Ha utolsoként hagyja el az dvoda épiiletét meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva. Ezutan betizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kjt. alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az dvoda pedagodgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartas

A dajka rendszeres kapcsolatban all az o6vodavezetdvel, az ovodavezetd-helyettessel, a
csoportos ovondkkel és dajkatarsaival

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakoéri 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 haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ..o

P.H.
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ovodavezetd munkavallalo

Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkakére: Ovodapedagdgus

Munkahely neve és cime: Jaszladanyi Ovoda és Bélcsdde, Jaszladany Petéfi utca 11.
Kinevezdi jogkor gyakorloja:

Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Orakedvezmény:
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A munkakor betoltésének kovetelményei:
Besorolasa:

Az dvodapedagogus munkajat a hatalyos koznevelési térvény valamint azok végrehajtasi
utasitasai, az 6voda Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, és a hazirend, valamint az
aktualis évre vonatkoz6 munkatervben foglaltak alapjan latja el.

Pedagégiai — szakmai feladatok a koznevelési torvény eloirasai alapjan:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése oktatsa, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdséra.

Pedagdgiai munkdjaban tudatosan, tervszerlien €pit az el6z6 idészak tapasztalataira,
eredményeire, ennek tiikrében képes gyakorlatan mddositani.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon. A
fejlesztendd teriiletek ismeretében a nevelGtestiilet altal meghatarozott idépontban
(havi, haromhavi, féléves) fejlesztési terveket készit.

Evente felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi allapotat. Olyan
technikakat, modszereket alkalmazzon, amely a csoportjdban hatékonyan eldsegiti a
gyermekek személyiségének sokoldali megismerését.

Kotelezd oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Felelds a rabizott
gyermekek testi épségének megdrzéséért, ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta szamukra.

Pedagogiai munkdjanak hatékonysaga érdekében felhasznalja a mérési és értékelési
eredményeket a mindennapi gyakorlatban.

A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe dgyazott tanulési folyamatot tartja szem
elott.

Munkajaban alkalmaz 0j mddszereket, tudomanyos eredményeket.

A valtozatos tevékenykedtetés érdekében szivesen alkalmazza az IKT eszkozoket,
melyek hasznélata szervesen illeszkedik a foglalkozas céljahoz. A megszerzett
tapasztalatokat segit6 szandékkal ajanlja munkatarsainak.

Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleléen
rugalmasan alkalmazza mddszereit. gyermeki tevékenységeket, a céloknak
megfelelden, logikusan épiti fel.

Taniigy - igazgatasi, adminisztrativ teendék:
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A helyi Pedagdgiai Program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositasat 6nmagara nézve kotelezonek tekinti.
Naprakészen vezeti a csoportnaplot, felvételi és mulasztasi naplot.

Pedagégiai céljai 5sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és
az 6voda pedagogiai programjanak célrendszerével.

Pedagdgiai munkajat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb — rovidebb
idészakokra tagolva (pl.: éves tervre, évszakonkénti negyedéves tervre, heti tervre, az
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aktualis tevékenység vazlatokra bontva tervezi meg.

Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleldé moddszereket, eszkozoket,
szervezési modokat.

Tudatosan tervezze a folyamatos és alkalmi megfigyeléseket, a sok cselekvést, hogy a
sokoldalu érzékelés biztositasaval eldsegitse a bels6é motivaltsagon alapulo
ismeretszerzést.

Pedagdgiai terveit (pl.: félévenkénti nevelési terv, évszakonkénti negyedéves terv, heti
terv, az aktualis tevékenységi vazlatok) a megvaldsitds eredményességének
fuggvényében feliilvizsgélja.

Pedagogiai gyakorlatdban Onmagdra vonatkozoéan is érvényesiti a folyamatos
értékelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés igényét, amely megjelenik az
intézményekben hasznalt dokumentumokban (félévenkénti gondozasi — nevelési
tervek, évszakonkénti tevékenységi tervek, a gyermekek egyéni fejlesztési tervei, napi
szintli 6nreflexio a tevékenységi vazlatokban).

Az egyéni banasmod gyakorlati megvaldsuldsarol a gyermekek egyéni fejlesztési
tervében a neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban ©nmagat redlisan és
szakszerlen elemzi.

A szakmai fejlodést segité onképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

Az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott célok magas szintl
teljestilése érdekében, valamint a 7 évenkénti 120 d6ras tovabbképzési kotelezettség
érdekében részt vegyen tovabbképzéseken. A szakmai eldmenetel és Onfejlodés
érdekében az intézmény programjahoz kapcsolédoan lehetdségeihez mérten vegyen
részt, szakvizsgat ado képzésen.

Szakkonyvek, folyodiratok tanulmanyozasaval, szakmai férumok latogatasaval, online
csatorndk hasznalataval folyamatosan fejlessze pedagdgiai kommunikéciojat, bovitse
szakmai t4jékozottsagat.

Szakkonyvek, folyodiratok tanulmanyozasaval, szakmai férumok latogatisaval, online
csatorndk  hasznalatdval folyamatosan tajékozodik az aktudlis pedagdgiai
eredményekr6l, az intézmény ¢és sajat lehetoségeihez mérten részt vesz
tovabbképzésen.

Az 6vodapedagogusi munkaval kapcsolatos egyéb elvarasok:
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A rendelkezésre 4ll6 ismeretszerzesi, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket,
az intézményben rendelkezésre allo digitalis anyagokat, igényesen, céljainak
megfeleléen hasznélja.

Pedagogiai tudasaval segit megvaldsitani a miivészeti nevelés kozvetitését egyéni
kiemelkedd képességeivel (élményszeri mesemondds, kiemelkeddé énekhang,
hangszeres tudas, kézmiivesség, mozgaskultira)

Az 6vodaban alkalmazhatd digitalis eszkozoket (CD — lejatszo, projektor, digitélis
tabla, fényképezogép, szamitogép) célszertien hasznalja.

A sziiléi igényekhez alkalmazkodva, az ovodapedagdgus altal ismert és hasznalt
digitalis eszkozoket a gyermek ovodai életével kapcsolatos informacidk, események,
tevékenységek kozvetitése soran felhasznalja.

Munkatarsaival és az ovoda egyéb partnereivel az eredményes egytittmikodés
érdekében kommunikacidja megfeleld, beszédstilusa az 6vodapedagdgusi hivatishoz
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mélto, kapcsolattartasa a klesonds bizalomra, segitségnyujtasra épiil.

A partneri igényeket meghallgatja, mérlegeli és beépiti munkajaba.

A kapcsolattartas formai ¢és az egylittmikodés soran hasznalja az altala ismert
infokommunikdacios eszkozoket €s a kiilonboz6 online csatornakat.

A  miivészeti programhoz kapcsolddd pedagdgiai célok megvalositdsa és
neveldmunkank szinvonalanak novelése érdekében a szakmai munkak6zosség
munkdjaban  kezdeményezéen ¢és  aktivan részt vallal.  Egyilittmikodik
pedagbgustarsaival kiilonbozo pedagdgiai eljardsok €s programok (pl. témanap,
tinnepség, kirandulas) megvalositdsaban.

Megbeszélések, értekezletek alkalméaval hozzaszolasai épitd jellegliek, véleményét
korrekten kozli az esetleges szakmai vitak alkalmaval. Elfogadd, megért6 a felmeriild
feladatokkal, problémdakkal szemben, elérevivé hozzaszolasaval egytittmiikodést
valésit meg, indulatait megfelelden kezelve meggy6z6 és meggydzhetd személyiség.
Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalloan, a
szervezet miikodési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

Az intézményi célok megvaldsulasa érdekében programunk mivészeti értékeire
alapozva személyiségének erdsségeire figyelembe véve onként, is vallal feladatokat
Nyitott a sziilo, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsadd
visszajelzéseire, felhaszndlja dket szakmai fejlddése érdekében.

Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozodik az oévodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis
technoldgiai eszk6zokrol, €s lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

Részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

Nyitott €s érdeklddést mutatd az online megvalosuld szakmai egylittmiikodések irant.
A pedagogus tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény milkodésével Osszefliggd belsé problémdk, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjaiknak
sajatos helyzete) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tajékoztatni tilos.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
id6ésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben az 6vond munkaideje alatt barmilyen baleset torténik
az ovono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka néni, mas beosztott,
szakképzetlen novendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

A gyermekek személyi jogainak szigori megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a
testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenites),
étel elfogyasztasara kényszerités, levegOztetés vagy <étel elvonasa, a jatékido
leroviditése biintetésbol.

Viaratlan tavolmaradésat, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd6 megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az intézményvezetonek, illetve a helyettesnek. Jelenteni kell a munkara
képes allapot elére lathatd idépontjat is.

Hianyzas esetén, heti 4 oraban kiilon dijazas nélkill a vezetd rendelkezése alapjan
koteles helyettesitési feladatokat ellatni, biztositva ezzel az intézmény zavartalan
mukodését.

Kapcsolattartas
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Az 6vodan beliil az 6vodavezetdvel, az altalanos helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval, 6vodapedagdgus tarsaival, az intézmény dolgozodival.

A gyermekek érdekében Onalldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmikodik a
kollégakkal, sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

Személyiségét a példamutatatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,
Tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

Minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrol tajékoztassa a sziilot, a
torvényes képviseldt, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével,

El6 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is. (Pedagégiai
szakszolgalat, Csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat, Altalanos iskola, OMNE
munkakdzosség, Miivészeti programmal dolgozo 6vodakkal valo kapesolattartas).

Nvilatkozat:
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm soran hasznalt eszk6zokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

Kelt

Munkaltatd Munkavallalo

Gyermekvédelmi felelds feladatai

Munkaéltaté megnevezeése:
Munkavéllal6 neve:

Megbizatasanak megnevezése: Gyermekvédelmi felelos

Munkatertilete:

Munkaideje: gyermekvédelmi feladatait a kotelez6 oran feliil latja el
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6
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Munkajat a hatalyos Koznevelési valamint Gyermekvédelmi és Esélyegyenloségi Tv,
valamint végrehajtasi utasitasai alapjan, az 6voda SZMSZ, és a mellékletét képezé
Gyermekvédelmi szabalyzat betartasaval, az éves gyermekvédelmi feladatok
iitemezésével végzi.

Munkajanak altalianos érvényii feladatai:

Munkajat, megbizatasat a fenti jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

U Ismeri, t4jékozédik a folyamatos gyermekvédelmi jogszabalyzokrdl, azokrdl
folyamatosan tajékoztatja neveldtarsait.

U A tevékenységével kapcsolatos eseményeket naprakészen dokumentalja (ellendrzési
naplo)
Részt vesz a koltségvetési koncepcid elkészitésében.
A fenntartd altal kért gyermekvédelmi beszamoldkat elkésziti, azt az 6vodavezetdnek
ellendrzésre atadja,

U Munk4jat teljes titoktartassal végzi.

Specialis feladatai:

Segiti a csoportos 6vodapedagogus gyermekvédelmi munkajat
Kozremiikodik a csaldd — 6voda- iskola kapcsolatanak feleldsével, segiti a sziildéi forumok
megszervezesét, megtartasat.

U Részt vallal a csalddok tajékoztatasaban szakirodalom ajanlassal, az Eii. Szolgaltatasi
rendszer ismertetésével, a szocidlis segitd halozat munkatarsainak ismertetésével.

U Folyamatosan figyelemmel kiséri az d6voda gyermekvédelmi dokumentumtérat, ezt
aktualizalja a valtozasok fliggvényében. Ennek érdekében napi kapcsolatban van a
csoportos 0vodapedagogussal, utana jar az informacioknak.

U Akiemelt figyelmet igényld gyermekek segitése, a csaladdal €16 kapcsolat.

Kapcsolattartas:

U Az ovodavezetd - az intézkedések sziikségességének mértékében- tdjékozatja az egyes
intézkedések megtételérol,

i Evente két alakalommal beszamol a nevelétestiilet elétt, a gyermekvédelmi feladatok
elvégzésérol.

Zaradék: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

A gyakornoki szakmai vezetok feladatai

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Jaszladanyi Ovoda és Bolcs6de, Jaszladany Pet6fi utca 11.
Kinevezd, és munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Hatalybalépés ideje:

93



Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Pet6fi utca 11.

e-mail:ovoda.jaszladany@gmail.com

A szakmai vezeté kiemelt feladatai:

részvétel a szakmai kovetelmények gyakornokkal torténé megismertetésében
konzultacids lehetdség biztositdsa a gyakornok szamadra, segitse a gyakornok
felkésziilését,

a gyakornok vizsga/min6sité feladat teljesitésének feliigyelete €s értékelése,
a gyakornok szakmai elérehaladasanak félévenkénti értékelése,
kozremiikodés a gyakornok, zar6/minésit6—vizsgaztatasaban,

segitségnyujtas a munkaltatdi mindsitéshez,

az litemezett feladatok teljesitése a hataridok pontos betartasaval.

a felsorolt feladatokon kiviil kételes ellatni mindazon feladatokat, amellyel az
6vodavezetdje megbizza.

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitészamara)

A szervezeti kultira megismerése:

a kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése,

az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismer¢se,

az intézményi miik6dést szabalyozd dokumentumok megismerése,

az intézmény irott ¢s iratlan szabalyai,

a szervezeti kultura jellemzoinek, bels6értékeknek a megismerése,

a pedagogusetika, - viselkedés szabalyainak megismerése,

a vezetdkkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel szembeni viselkedés
szabalyai,

a kommunikacié szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése:

a koznevelési rendszer felépitése,

szervezeti struktura,

kinevezés,

munkakor,

a szolgalati ut. (jogszabalyokban meghatarozott, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

Kompetenciak fejlesztése:
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gazdalkodas az id6vel,
kommunikacio,
konfliktuskezelés,
egylittmiik6dés.

A nem teljesitett feladatok, jogi kovetkezményeket vonhatnak maga utan.
Munkajat ellen6rzészemély: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes
SZMSZ-ben meghatarozott személyek,

Fenntarto altal megbizott felettes személyek.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

p.h.

Ovodavezetd Munkavallalo

Munkakozosség — vezetdo munkakori leirasa

A munkakér célja

Az intézményben folyéd neveld-oktatd6 munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
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ovodavezetés munkdjanak segitése a tervezésében, szervezésében, -ellendrzésében és
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az 6voda Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.
Egylittmiikodik a Székhelyovoda 6vodapedagdgusaival.

Egylittmiikodik a sziiléi munkakozosséggel és a szakmai csoportokkal, valamint a
gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit tanév végén a munkakozosség
neveld-oktaté munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatdsa esetén
részt vallal az évkozi tigyelet munkéjabol.

Az intézményben [évéd szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

Munkajaval elosegiti az intézmény szakmai munkdja szinvonaldnak novekedését.

Kelt:

PH.

Ovodavezet Munkavallalo
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Részmunkaidés dajka munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakére:

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos +

A munkakorbdl €s a betdltésébol adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:
Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Bels6é igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelden.
Besegités a csoportos dajkaknak az dvodaskora gyerekek gondozasaba.
A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijelolt tertilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolas:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

A gyermekek mindenkori étkeztetéséhez elkésziti az eszkozoket a talalo asztalra és
letakarja.

Az ételszallitotol atveszi a reggelit, ebédet és az uzsonnat. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindségét ¢és a szallitassal kapcsolatban a
HACCP eloirdsok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az
ovodatitkarnak.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 mddon térolja, €s kdzvetleniil
az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre,
majd kiadagolja, a darabos ételt megszadmolja.

Délben, amig a munkatarsai vetkdéztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasadhoz. A munkavégzéshez kotelezden ktényt, kendét hasznal.

Talalés utan ételmintat vesz.

Az ételmintds tivegeket feldatumozva, 48 oran 4t, az erre a célra rendszeresitett
htitédszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a ferttlenité hatasu kifézésrol.
A gyermekek részére a sziilok altal behozott zoldséget, gylimolesot atmossa. A sziiloktol
csak zart, gyari csomagolasban 1€vo élelmiszereket vehet at.

Délben a dajkék altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai eléirasok szerint:
- Afehér edények mosogatisa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis
a zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
- Afekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.
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- Azoldségek, gylimolesok lemosésa szintén egy erre kijellt mosogatoban torténik.
Mosogatds utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti.

A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fertdtleniti aztatassal
vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagdédeszkdk, kések, mikrohulldmu siitd,
htitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, legaldbb kétszer felmossa a kdvezetét.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitdket,
surolassal elvégzi az evoeszkozok, mllanyag bogrék alapos tisztitdsat, tivegpoharak

vizkételenitését.
A nagytakaritas alkalmaval az ajtok, csdvezetékek, flitétest lemosasat is elvégzi.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitod tevékenység.

A tisztasdg meglrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teenddk:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok:
Megegyezik a csoportos dajka szdmara leirt szabalyokkal.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

Megegyezik a csoportos dajka szdmara leirt szabalyokkal.

Egyéb:

Megegyezik a csoportos dajka szdmara leirt szabalyokkal.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartas:
Ovodavezeto, 6vodavezeto-helyettes, csoportos 0vonék, dajkatarsak

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezet6 fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ..o

PH.

ovodavezetd munkavallal6

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakér: ovodatitkar (iigyintézo)

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese: kizdardlag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el
a munkdjat.

Helyettesitéje: az dvodavezets és az 6vodavezetd-helyettes
Munkaideje: 40 ora/hét

Végzettsége: gimndziumi érettségi
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Képesitése:

Besorolasa:

Egyéb bér jellegii juttatas

Etkezési tamogatas
jubileumi jutalom
munkaruha

Szabadsag:

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag:  nap
Gyereknap: nap
Eves dsszesen: nap

Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
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A munkakorbél és a betdltésébol adddo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egytittmiik6do

Udvarias a sziilékkel, munkatarsakkal, vendégekkel

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.
Az altala vezetett nyilvantartdsok vildgosak, jol kdvethetoek.

A munkakor célja:

Az intézmény mikodésével kapesolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:

Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,

biztonsagos megdrzes, selejtezes.

Az alabbi szabdlyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kovetheto, ellendrizhetd

legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhaté allapotban
maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- szeékhelyét,
- cimét,

- telefon-fax szamat,
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- e-mail cimét,

- az irat iktatdoszamat,

- az ligyintézd nevét,

- adatumot,

- az alairo nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
- acimzett megnevezesét,
- cimét,

- beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv)
elismeri alairdsaval és a dditum megjelolésével az atvételt.

A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthato, nem bonthatd, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolasérdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezdé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridés, az expressz kiilldeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatdszamot, a beérkezés id6pontjat, az tligyintézd nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés maddjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben
sorszamot tUresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast
olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athuzéssal lehet, ugy hogy az eredeti szoveg
olvashat6 legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat Gj szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhetdségi helyét egy
kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagdgiai  szakvélemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat
dokumentacioinak, projektterveinek elkészitése. Az 6vodai csoportokban keletkezett



Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde
Jaszladany, Pet6fi utca 11.

e-mail:ovoda.jaszladany@gmail.com

dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak régzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyujtése, kiillonbozé szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése

Az 6vodai torzskonyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak ¢s lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

Az ingyenes, az 50%-0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése egyeztetése a konyhavezetdével a hatdrozatok, nyilatkozatok
begyujtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A koz16nydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatérsak alkalmazéasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

A dolgozok egészségiigyi alkalmassaga lejartdnak figyelemmel kisérése, eli konyvek
érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasair6l feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordési-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

A pedagdgusok kotelezd oraszamanak kiszdmoldsa és nyilvantartdsa nyolchetes
ciklusban.

A talordk, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése a Polgarmesteri
Hivatal felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a
Polgarmesteri Hivatal felé

A téarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegdllomény, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az addtigyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonb6zé nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az 6nkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
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Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutaldsos és afas szamlak Osszegytjtése,
tovabbitdsa az Onkormanyzat felé. Megrendelok, szerzddések, jelentkezési lapok
leflizése megorzése.

Az ellatméany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
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nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatarid6ig, anyagi felelosséggel.

Az atutalas naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetohely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz
beszedése, feladdsa. A szigori elszdmoldsti nyomtatvany és a befizetési nyugtak
megirdsa a szilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi felel6séggel.

Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) €s a megvasarolt eszkozok bevételezése.

A kis értékd, illetve nagy értékii eszkozokrol leltar vezetése. A csoportszobdk €s egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves ¢€s az alkalomszeri leltarozés eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folydiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitdszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besoroldsukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérél havi kimutatast
vezet.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam benne van a napi munkaidében.

Munk4ja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartjia a munkavédelmi, tizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

A tudomasara jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszkdzok modernizalasara.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkdlesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartési és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
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Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos ovondk, tagdvoda vezetd

A vezetd tavolléte esetén felirja az tizeneteket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak vezet6jével,
munkatarsaival.

Tajékoztatasi kotelezettsége van a nevelGtestiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

Nyilatkozat

A munkakoéri 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,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

Datum: ..o

PH.

ovodavezet6 munkavaéllalo
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