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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Virdgoskert Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat



1. Bevezetés

A Viragoskert Ovoda és Boles6de koznevelési intézményi (6vodai) és a gyermekek napkdzbeni

ellatasanak (bolcséde) feladatait latja el.

1.1 Altalanos rendelkezések

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. tv. 25. § -ban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a
kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Olyan alapdokumentumként kell alkalmazni,
amely meghatdrozza a feladatok egymasra épiild rendszerét, az egyes munkakdrokhdz tartozo
kompetencidkat, hataskoroket és felleldségi koroket. Célunk, hogy az intézmény miikdése ezéltal
kiszamithatd, hatékony, jogszeri legyen, a feleldsségteljes munkavégzéshez segitséget nydjtson. Az
SZMSZ-hez tartozé munkakdri leirasok rendszerszinten szabalyozzak a feladatokat, ezéltal a jogszer(i

miikddés biztositasa, a Pedagdgiai Program megvaldsitasat alatamasztd rendszer miikodtetése a célunk.

Jogszabdlyi alapjai:

e 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol

e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj €letpalyajardl

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évi . térvény a munka térvényksnyvérdl

e 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl:
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2013. évi V. térvény a polgari térvénykonyvrol

2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

2012. évi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény hatdlybalépésével
Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl €s térvénymaodositasokrol

368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet az allamhéztartasrol sz6ld térvény végrehajtasardl
Magyarorszag Alaptérvénye (2011. prilis 25.)

2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol

1995. a LXVI. a Kozokiratokrél, a Kozlevéltarakrdl és a Maganylevéltari anyag védelmérdl
401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelete a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl

402/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelete a pedagdgusok 0j életpalydjar6l szolod torvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel Osszefliggd
korméanyrendelet médositasarol

a kormany 403/2023. (VIII. 30.) Kormdanyrendelete egyes kozneveléssel Osszefiiggd
korményrendeletek modositasaval.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

2003. évi CXXV. térvény az egyenlé bandsmodrdl €s az esélyegyenldség eldmozditasardl

1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzdk védelmérSl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informéciészabadsagrol
661/2023. a tanarbéremeléshez sziikséges kozponti koltségvetési tdmogatds veszélyhelyzeti
szabalyairdl.

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

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
7



277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyair6l

29/2023. (VII1.14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet médositisarol

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

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miiksdésiik feltételeirdl

370/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsd
ellen6rzésrol

9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérsl
és a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarél

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamiigyi eljarasrol.

253/1997. (X1I. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrsl
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhsz felhasznélhaté bizonyitékokrél
390/2011. (X1II.13.) Kormanyrendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Névjegyzékrdl és az
Orszagos Szociélpolitikai Szakértéi Névjegyzékrol

15/2013. (11.26.) MI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miiksdésérol
8



78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagardl

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében sziikséges
jarvanyligyi intézkedésekrol

362/2011. (X11.30.) Kormanyrendelet az oktatési igazolvanyokrél

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatast ellatd intézményekrél és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokban valé kézremiikddés
feltételeirdl

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl és

1995. évi LXVLI. térvény a kdzokiratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganylevéltari anyag védelmérol
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplélkozds-egészségligyi
el6irasokrol

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

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllaséardl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd
végrehajtasardl

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

vizsgalatardl és véleményezésérol



e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrél és az esélyegyenldség eldmozditisardl

e Az ENSZ Emberi jogok Egyetemes nyilatkozata

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartési szak4dgazatok osztalyozési
rendjérdl
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a Katasztrofak elleni védekezés és védelem é4gazati feladatairdl
Az Eurdpai Parlament Es Tanacs 2016. aprilis 27-1 2016/679. rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérél és az ilyen adatok szabad draml4sarél,
valamint 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél (Altalanos adatvédelmi rendelet)

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

szakszolgalatok, a gyermekvédelmi szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyujté szervek és

személyek 4ltal kezelt személyes adatokrdl.
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Munkdjdt szabdlyozzdk:

A Virdgoskert Ovoda és Bolcséde mindenkor hatélyos Alapité Okirata

A 7/2007. (IV.02.) Gyermekvédelem helyi szabalyairél sz616 Onkormanyzati Rendelet és annak
modositasai
Rakéczifalva Varos OnkorményzatKépviselé-testiiletének vonatkozd rendeletei és

hatarozatai

1.3. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és milikodési szabdlyzat, valamint a mellékletét képez6 intézményegységi szervezeti €s
miikdési szabalyzatok, egyéb belsd szabélyzatok, vezeti utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara és kodznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvénytiek, illetve azoknak is
kotelessége, akik munkakapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvaldsitisaban, hasznaljak helyiségeit. Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény

szervezeti és miikddési szabalyzatiban és a munkakori leirdsban foglaltak szerint kotelesek végezni.

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

e A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés a kdznevelési
intézmény miikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az SzMSz-t az igazgat6 a nevelGtestiilet bevonaséval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzé teszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
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Az alapit6 okirat kelte: 2024. X.28.
Onkormanyzati hatarozat szama: RF/1380-2/2024.

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

A koltségvetési szerv megnevezése: Virdgoskert Ovoda és Boleséde

A koltségvetési szerv székhelye: 5085 Rékoczifalva Rékoczi ut 60.

Telephelye:

, Telephely mégnevezésev - | Telephely cime
1 Viragoskert Ovoda és Bolesode | 5085 Rakoezifalva Toldi Miklés tt 33.
Ovodai Intézményegység

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 2003.01.01.

A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Rakéczifalva Virosi Onkormdnyzata

székhelye: 5085 Rékéczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
megnevezése: Rakoczifalva Varosi Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

székhelye: 5085 Rékoéczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv fenntartija
megnevezése: Rakoczifalva Varosi Onkormanyzata

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

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovoda: A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 8§ (1) — Az 6voda a gyermek hdroméves
koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az
utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyerrmeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
f8vérosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az étintett telepiiléseken
lakéhellyel, ennek hidnyéban tartézkodési hellyel rendelkezd haroméves és anndl isédebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Bolcsdde: A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsagrol szo16 1997.évi XXXI. térvény 43§ -
(1) bekezdése alapjan a bdlecséde olyan bolesédei ellatdst nyujtd intézmény, amely a gyermekek
napkdzbeni ellatdsa keretében, a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatéarozott szakirdny( végzettséggel rendelkez6 személy éltal, akar tobb csoportban

nyujt szakszerii gondozast és nevelést.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szevv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés (alapfokii oktatast megel6z6 nevelés), mint a kdznevelési rendszer szakmailag 6nallo
nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermekek harmadik életévétd] iskolaba 1épésig.
Az bvoda a kdznevelési rendszer szakmailag 6nall6 nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitje,
a gyermek harmadik életévétdl az iskoldba 1épésig. Az dvoda pedagdgiai tevékenységrendszere és targyi

kodrnyezete biztositja az dvodaskortl gyermek fejlédésének és nevelésének legmegfeleldbb feltételeit.

Alapfunkcioi:
- 6vo-veédo
- szocialis
- neveld-személyiségfejlesztd
amelyek altal a gyermekekben megteremtédik a kovetkezd életszakaszba (a kisiskolds korba) vald

atlépés bels6 pszichikus feltételei.
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Befogado6-elvii nevelési gyakorlat megvaldsitasa, beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd,
valamint a t6bbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli, vagy a hatrdnyos helyzetii

gyermekek integralt/integracids nevelése.

Sajatos nevelési igényli gyermekek bdlcsédei nevelés-gondozasa dvodai nevelése, iskolai életmédra

felkészitése, integralt nevelése, ellatisa az alabbi sajétos nevelési igény esetén:

A szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

- testi fogyatékos, mozgassériilt

- érzékszervi fogyatékos: latas-, hallassériilt

- tanuldsban akadalyozott értelmileg enyhe fokban sériilt

- beszédfogyatékos

- autista és egyéb pervaziv fejl6dési zavar

- kevert specifikus fejlédési zavar

- tanuldsi zavar veszélyeztetett

- viselkedés fejlédésének organikus okokra visszavezethetd tartds és stilyos rendellenességével
kiizd6

- viselkedés fejlédésének organikus okokra vissza nem vezethetd tartdés és stlyos
rendellenességével kiizd6

- aktivitas és figyelem zavara

- hiperkinetikus magatartaszavar

- elektiv mutizmus

Bolcsddei ellatds a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzben ellatdsa, szakszer
gondozasa és névelés, harmoénikus tesi-szellemi fejl6désének elédegitése az ¢életkor ¢s egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betdltése utdn amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a negyedik életévének betdltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bdlcsédében.
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A koltségvetés szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szevinti megjelolése:

Kormanyzati
, Kormanyzati funkciok megnevezése
funkciészam '
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
2. 091120
ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5. 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcsddében torténd ellatisa
Gyermekétkeztetés  bolcsédében, fogyatékosok nappali
6. 104035 _ Y & PP
intézményében
7. 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Raékéczifalva varos kdzigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A f8igazgatd kivélasztdsa nyilvanos pélydzat Gtjan a jogszabalyokban megéllapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleléen torténik. A féigazgatét Rakéczifalva Varosi Onkormanyzat Képviseld-
Testiilete bizza meg, illetve menti fel, megbizatasa legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szo6l, egy€éb
esetben a vezetdi megbizas idétartamét a fenntart hatdrozza meg a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szold
2023. évi LII térvény és a pedagdgusok 0j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl
- 52016 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet rendelkezései alapjan.

A f8igazgat6 személyére vonatkoz6 egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézmény
onallé jogi személy. A foigazgatd gyakorolja az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban

foglaltak szerint a munkaltatoi jogokat.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

1. | kézalkalmazotti jogviszony

1992, évi XXXIII torvény a ko6zalkalmazottak

jogallasarol

2. | munkaviszony

2012. évi L. torvény a munka tdrvénykonyvérél

3. | megbizési jogviszony

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

4 Koézfoglalkoztatasi jogviszony

A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasardl
sz616 2011. CVL térvény

5 Koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A pedagbgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIL
térvény

A kibznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A kbznevelési intézmény

tipusa: 6voda-bdleséde

alapfeladatdanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

gazdalkodasaval dsszefliggd jogositvanyok: az intézmény — kiilén megallapodasaban rogzitett-

pénziigyi — gazdalkodasi feladatai ellatasara koteles

koliségvetési szerv megnevezése és székhelye: Rékoczifalvai Polgarmesteri Hivatal,

5085 Rékoczifalva, Szabadsag tér 2.

A székhelyen és a feladatelldtdsi helyen felvehetd maximdlis gyermeklétszam az intézményben

Maximalis | Alapfeladat
e . \ gyermek-, megnevezes
Feladatellatasi hely/székhely megnevezése tanulolétszam | €
I Ovoda, 5085 Réakéczifalva, Rékdczi Ferenc 1t 60. 100 ovodai
) nevelés
) Ovoda, 5085 Rakécezifalva, Toldi Miklos at 33. 70 ovodai
) nevelés
3 Bolcséde, 5085 Rakoczifalva, Rakoczi Ferenc tt 26 bslcs6dei

) 60. nevelés
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Ovodai nevelés (alapfokti oktatdst megeldz8 nevelés), mint a kdznevelési rendszer szakmailag 6nallé
nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészit6je a gyermekek harmadik életévétdl iskoldba Iépésig.

Integralt nevelés megvaldsitasa.

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkezd beosztdsban az aldbbi dolgozok jogosuliak, és

kezelésiikert felelOsek:

A bélyegzo felirata:

Korbélyegzo:

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

Kiskorbélyegzo:

Viragoskert Ovoda és Boleséde Rakoczifalva

(2.sz.)

Postabélyegzo:

Viragoskert Ovoda és Béleséde Rakoczifalva Virégo’sk'ert’ OVOd;ff B:)gczfgs
5085 Rakoczifalva, Rakdczi F. ut 60. 5085 Rakdczifalva, Rakoczi F. .
Fejbélyegzo:

Viragoskert Ovoda és Bolesdde 5085 Rakéczifalva, Virdgoskert Ovoda és Bélessde

Riakodezi F. ut 60. 5085 Rakoczifalva, Rékoczi F. (it 60.
Addszdma:16837449-2-16 Addszama: 16837449-2-16

Hasznalatara

Bebepio. jogosult:

Elhelyezve: Példanyszam:

Foéigazgatod
1.sz. Foigazgatd helyettes

; . Ovoda vezetdi iroda | 1 db
Ovodatitkar

Foéigazgato
2.5z Fdigazgato helyettes

, > Ovoda vezetdi iroda | 1 db
Ovodatitkar
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A feladatellatas szolgdlo ingatlanvagyon:

. Vagyon feletti .
: : | Ingatlan | rendelkezés  joga | Az  ingatlan
Ineatlan cime helyrajzi | vagy a  vagyon | funkcidja,
& Fxay szama hasznalati | célja
. joga :
1. gzﬁgsgfgifencl{gz(ggmfalva’ 1005 hasznélati jog székhely
2. | Ovoda,5085 Rékoéczifalva, s évoda és
Rékoczi Ferenc 0t 60. 1005 hasznalati jog bolcsdde
3. ?gllgis?\?ﬁel,dé?gt% 3Rak0021falva, 1034 hasznélati jog dvoda
4. i/?iislés 1’1?212( Oczifalva,  Toldi 1024 hasznélati jog jatszéudvar

Csoportok szama:

Ovoda: 2011. évi CXC. torvény eldirasai alapjan, a beiratkozast kovetden a fenntartd hatérozza meg
évente.

Bolcsdde: évente, a fenntarté dontése alapjan.

A személyes gondolkodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairl és miikodéstik feltételeir8l sz616 15/1998. (IV.30) NM rendelet eldirasaira alapozza.
2.2. Az intézmény alapvet6 tevékenységi korei

2.2.1. Bolcsddei intézményegység
Bolesbdei ellatds a csalddban nevelked$ 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszeri
gondozésa €s nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének eldsegitése az életkor és egyéni
sajétossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betdltése utin amennyiben testi vagy

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

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a bdlcsédében.

2.2.2. Ovodai intézményegység

Alaptevékenység leirdsa:
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Foéigazgato

3.sz. Foigazgato helyettes | (yoda vezetdi iroda | 1 db
Ovodatitkar
Féigazgatd

4. sz. Féigazgato helyettes | Gyoda vezetsiiroda | 1db
Ovodatitkar
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2.4. Az intézmény képviseldje

»A pedagdgus 0j €letpalyajarol szol6 LII. torvény szerint kinevezett féigazgatd, tavolléte esetén dvodai
intézményegységet érinté kérdésekben a fdigazgatd-helyettes, a bdlesddei intézményegységet érintd
kérdések tekintetében pedig a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelé képviseli. Esetenként
kiilon megbizast adhat a féigazgato az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

3. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

Foigazgatd
Féigazgato- /
helyettes l
+ Ovodatitkar
Ovodapedagbgusok Vezetti
Ereete feladatokkal Takaritd
megbizott
Dajkék, pedagdgiai klsgvermiknevelo Karbantartd
asszisztensek / \
Kisgyermek- Bélesddei Szakacsnb és egyéb
nevel8k dajka technikai alkalmazottak

3.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezet6k kozotti feladatmegosztas, kapesolatok rendje

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, melyet az féigazgatd egyszemélyi felelésként vezet.
A bdlesddei és az dvodai intézményegységek szakmai szempontbdl 6nalldak, tevékenységiiket a rdjuk

vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjéan latjak el.
Intézményi folyamatok szervezése, mitkédése

Intézménylink elkotelezett a mindségiigyi szemlélet alkalmazésiban. Ez biztositja szdmunkra a
szabéalyozott folyamatok m{ik6dése éltal az atlathatdsagot, a rendszer miikodésének kiszamithatosagat a
pedagbgiai folyamatok teriiletén. Pedagégiai folyamataink fejlesztése helyzetelemzéssel indul
(mindségiigyi modszerek). Erre épitjiik az intézményi stratégiai célokat, stratégiai terveket. Ezeket

kozéptavh célokra bontjuk, majd az operativ tervezéssel az éves munkatervben realizaljuk.
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Ennek megvaldsulasat ellenérizziik és értékeljitk az éves pedagdgiai miiksdési tervben realizalt belsd
ellen6rzési terv szabalyozott rendszere szerint. Ez a fdigazgatd, féigazgatd-helyettes €s a vezetd
feladatokkal megbizott kisgyermekneveld munkakdori kitelessége.

A gyermekek esetében is el6iras a kiindul6 fejlettségi statusz meghatarozasa a Pedagdgiai programban
és a bolcsbdei szakmai programban foglaltak szerint. Az ellenérzés eredményeit a féigazgatd elemzi és
értékeli, a PDCA logika alapjan késziti a korrekcids javaslatokat, amelyeket beépit a kdvetkezd évi
munkatervbe. A vezeti elkotelezettség akkor valdsul meg, ha a miikddési folyamatok alkalmazoképes
részét képezi a folyamatjavitas.

A komplex személyiségfejlesztés folyamatos biztositisa, dokumentalasa, elemzése, esetlegesen a
folyamat javitdsa minden 6vodapedagdgus munkakori kételessége. Fegyelmi felel6sséggel tartozik a
gyermek egyéni fejlettségérdl torténd tajékoztatas etikai szabdlyainak megtartasaért, az intézmény jo
hirének megorzéséért.

A folyamatok megszervezésénél a tovabbi fejlesztések megvaldsitasanal minden dolgozé munkakori
feleléssége megfeleld informaciédramlas biztositasa. Innovacidk bevezetése a munkatervben nem
szereplé kapcsolatok épitése, bévitése, kapcesolattartdsi formék bevezetése vezetdi egyeztetés utan

lehetséges, a kozos értékrend megtartasa érdekében.
3.1.1. Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatd

Az intézmény felelbs vezetdje a foigazgatd. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A f8igazgatd kivalasztdsa nyilvanos palydzat 0tjan, a jogszabalyokban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleléen torténik. A féigazgatot Rakoczifalva Varosi Onkorményzat Képviseld-
testiilete bizza meg, illetve menti fel, megbizatasa legfeljebb 5 évig terjed6 hatérozott idére szol, egyéb
esetben a vezeti megbizas id6étartamat a fenntartd hatarozza meg a pedagdgusok uj életpalyajarol sz61é
2023. évi LI torvény és a pedagogusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL tiifvény végrehajtasardl
sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korményrendelet rendelkezései alapjan.

A f6igazgatd személyére vonatkozd egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény 6nalld jogi személy. A féigazgatd gyakorolja az intézmény Szervezeti és Mikodési

Szabéalyzataban foglaltak szerint a munkaltatéi jogokat.

A féigazgatd felett a munkaltatoi jogkort (vezetéi megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavondsa,
az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasat) és az
egyéb munkaltatod jogokat Rakdczifalva Varos képvisel-testiilete gyakorolja a Nemzeti kéznevelésrol

sz616 2011. évi CXC. tv alapjéan.

A pedagbgusok 1j életpalydjardl szo16 2023. évi LI térvény 75.§. alapjan:
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A koznevelési intézmény féigazgatoja

Felel az intézmény szakszerii és térvényes miikddéséért, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért - 5nallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

Onéllé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény fOigazgatdja kivételével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

Dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
Jjogszabély, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal vonatkozd jogszabily nem utal mas
hataskorbe,

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja felel

A pedagdgiai munkaért,

A nevel6testiilet vezetéséért,

A nevelbtestiilet jogk6rébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

Onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
A nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

A neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A koznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel s a sziildi szervezetekkel vald
megfeleld egylittmiik6dés.

A gyermekbaleset megel6zéséért,

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért és a Nemzeti
Pedagdguskar altal elfogadott etikai kdédex betartdsdért és betartatasaért. A koznevelési
intézmény igazgatdja a pedagégiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja

"o

szinvonalénak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.
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A koznevelési intézmény fBigazgatdja a térvényben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az tigyek

meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az foigazgatd kozvetleniil iranyitja:

a gyermekvédelmi munkat,

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

az 6vodatitkar munkajat, valamint

a karbantartdi feladatokat ellaté dolgozé munkéjat

3.1.2. A bdlcs6dei intézményegység vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldjeként

Teljes korl szakmai vezetdi feladatokat 14t el a bolcsédében.

Felelds:

a bélestdei szakmai feladatok megvaldsulasaért, a szakmai munka iranyitasaért,

a helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsulasaért,

a szakmai munka jogszabdalyok szerinti végzéséért, és dokumentdcidjanak elkészitéséért,
az ANTSZ elirdsok pontos betartdsaért,

a HACCP elbirasok betartisaért,

a normativ dokumentumok pontos vezetéséért

a KENYSZI vezetéséért (szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi

nyilvantartas)

3.1.2.1. A f6igazgato-helyettes feladatai:

Felelds:

Nevelési teriileten kozremlkodik a f6igazgatdé altal megdllapitott tevékenység

irdnyitasaban.

az ovodat érintd szervezési feladatok ellatasaért,
a szakmai munkak6zosségek miikodési feltételeinek biztositdsaért,
a sziil6i munkak6zosség mikodésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
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e amunkarend elkészitéséért

® az 6voda szakmai munkajanak ellendrzéséért,

* elvégzi tovdbba azokat a feladatokat, amelyekkel a fdigazgatd megbizza,

e az foigazgatd tavolléte esetén az Gvodat érintd iigyekben teljes korli dontési és intézkedési

jogkorrel rendelkezik

Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatirozza meg.

3.1.2.2. A helyettesités rendje

A f0igazgatd akadalyoztatdsa esetén a fbigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az Svodai
intézményegységben az féigazgatd helyettes, a bolcsédei intézményegységben a vezetdi feladatokkal

megbizott kisgyermekneveld latja el.

A fbigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités elltasa fenntartoi intézkedés alapjén torténik.

A fdigazgatd, az féigazgatd helyettes, valamint a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az foigazgaté altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A reggel 6,00 6ratél 8,00 oraig, ill. 16,00 6ratdl 17.00 o6raig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasaban koézremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagdgusok, illetve a

bolcsédében a kisgyermekneveldk.

3.1.3. Az dvodatitkar

Az bvodatitkar a nevel6testiilettél és a dajkaktdl, valamint a technikai dolgozokto] elkiiloniilt feladattal
rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az 6voda, illetve a bdleséde
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa (munkaiigyi feladatok ellatasa,
nyilvantartdsok vezetése, étkezési téritési dijjal kapcsolatos feladatok). Részletes feladatukat a

munkakdri leirdsuk tartalmazza.

3.1.4. Konyhai szakacsné (bslcs6de) és intézményi karbantart6
Munkéjukat a munkakéri leiras alapjan végzik.
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3.2.  Felelosok, egyéb team-vezetok

3.2.1. Gyermekvédelmi felelés (6vodai és bolesbdei intézményegységben az alapmunkak6rhoz
kapcsolt feladatként, a munkakori leirdasban régzitve torténik a gyermekvédelmi feladatok

ellatasa.

A gyermekvédelmi felelds éves munkatervet készit, amelyet a nevelbtestillet az évnyitd

értekezleten megvitat €s elfogad.

Az intézmény fbigazgatdja gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkéjahoz szikséges feltételek

biztositasardl, a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérol.

A nevelési év kezdetekor a sziil6i faliijsdgon kifliggesztve tdjékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi
felelos nevérdl ill. id6beli és helybeli elérhetdségérol.
Ugyan ilyen formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé fontosabb intézmények cimét ¢és

telefonszamat is ki kell fliggeszteni.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -az f6igazgatdvel torténd egyeztetés utdn- csaladlatogatason

vesz részt a csoportos Ovodapedagdgussal vagy a kisgyermekneveldvel.

A gyermekvédelmi felelés, amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill. egyéb veszélyeztetd okok
pedagbgiai eszkozokkel nem oldhaték meg, kezdeményezi az fdigazgaténdl, hogy értesitse a

gyermekjoléti szolgalatot, jelzdlapot készit.

3.2.2. Fejlesztd team-vezetd (6vodai intézményegységben)

Az intézmény f8igazgatdja bizza meg. A szakmai fejlesztéssel kapcsolatos munkajat a féigazgato

kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Feladata:

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

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

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

- A f8igazgat6i beszamolohoz team beszamoldt készit.
3.2.3. Hagyomany0drz6 munkakozosség vezetd (dvodai intézményegységben)

Az intézmény féigazgatdja bizza meg. Az 6vodai hagyomanyok és tinnepek megszervezéséért felelfs.

HagyomanyO&rzéssel kapcsolatos munkéjat a féigazgaté iranyitasa mellett végzi.

Feladata:
Eves hagyomany6rzé munkaterv elkészitése, elfogadtatasa és megvalositasa:
- Feleldsi rendszer elkészitése.
- Nemzeti tinnepek méltd megszervezése, az 6vodai hagyomanyokra épiilé tevékenységek,
rendezvények lebonyolitésa.

- A fbigazgato éves értékeléséhez a hagyomanybrzd tevékenység értékelésének elkészitése.
3.2.4. Szakmai teamek vezetdje (6vodai intézményegységben)

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

munkdjukat. Az éves intézményi szintl feladatra alakul, évente az eléz6 évi fejlesztends teriiletre.

Feladata:
- A munkacsoportok munkatervének 6sszegytijtés, lefiizése
- Az egyes munkacsoportok munkajanak koordinalasa

- Eves beszamoldk bekérése, leflizése
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3.2.5. Difer munkacsoport

Az intézmény f8igazgatdja bizza meg a feladattal, akinek iranyitasa mellett végzi a munkajat.

Feladata:
- Eves munkaterv elkészitése, elfogadtatisa, megvalositisanak figyelemmel kisérése
- Szakmai konzultacié az 6vodapedagbgusokkal, csoporton kiviili idében
- A csoporton kiviil fejlesztést igénylé gyermekek egyéni fejlesztése
- Javaslattétel a gydgypedagégus felé felterjesztésre

- A mérések megszervezése és Gsszesitésének elkészitése dvodaszinten

- Eves beszamold elkészitése

3.2.6. Iskolaeldkészité csoportok:
- irds-mozgéas koordinacidt fejlesztd csoport
- matematikai-logikai fejlesztési csoport
- dramajaték csoport

- mozgaskotta csoport

A team vezetdi feleldsek:
- Az éves munkaterv és éves beszamol6 elkészitéséért
- A fejlesztb foglalkozasok szakszerli megszervezéséért, €s megtartasaért
- Arésztvev gyermekek biztonsagos feliigyeletéért

- A fejlesztési dokumentumok elkészitéséért és leadasaért
Az éves munkatervben rdgzitett idépontoktdl eltérni csak az féigazgaté engedélyével lehet.

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

- mozgas tehetségfejlesztd csoport
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A team vezet6i felel6sek:
- Az éves munkaterv és éves beszamolé elkészitéséért
- A tehetségfejleszt6 foglalkozasok szakszerli megszervezéséért, és megtartasaért

- A résztvevd gyermekek biztonsagos feliigyeletéért

Az éves munkatervben rogzitett idépontoktdl eltérni csak a f8igazgatd engedélyével lehet.

3.3. Az intézmény miksdési rendjét meghatirozé dokumentumok

3.3.1. A tdrvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi- a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban 4l16-

alapdokumentumok hatérozzak meg:

a.) Az intézmény fenntartdja altal készitett:

- Alapité okirat

b.) Az intézmény alapdokumentumai a szervezeti miikddési és a pedagdgiai tevékenység
leglényegesebb belsd normait tartalmazé dokumentumok:
- Szervezeti és miikddési szabalyzat
- Pedagbgiai program

- Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- az éves munkaterv (kiegészitve az éves beszamolokkal)

- bels6 szabalyzatok
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Alapité okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvéntartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Alapitd okiratat a fenntarté késziti el, illetve-

sziikség esetén- mddositja.

A koznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel8-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Pedagdgiai program megalkotdsa az intézmény szdmadra biztositja a szakmai

onallésagot.
A Pedagodgiai program

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

szerint folyik.

A 20/2019. (VII1.30) EMMI rendelet alapjan az 6voda Pedagdgiai programja meghatarozza:

- az bvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

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

- személyiségének fejlédését, kozosségi €letre torténd felkészitik, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

- aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek,

- agyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

- aszulo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiksdésének formait,

- nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd Ovoda esetén a nemzetiség kultdrdjanak ¢s
nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,

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

- agyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

- anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagogiai Programot a f8igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. A fenntart6 hagyja jéva. A
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. §. (2) alapjan: ,,Az Gvoda igazgatdja vagy az éltala kijeldlt
pedago6gus koteles a sziildk részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

82.§. (1) bekezdés ,,Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat kételes oly modon
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elhelyezni, hogy azt a sziilék szabadon megtekinthessék. A pedagdgiai program azévoda folyosdjan és
a honlapon (www.viragoskertrakoczifalva.hu) megtekinthetd.

(A PUETV. 26.§ (1) bekezdés)

Publikalasra keriil a KIR kozzétételi listajan és Rakoczifalva honlapjan.
Hazirend

A Hazirendet a f8igazgato késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval. A nevelbtestiilet fogadja el, az 6vodai
sziildi  szervezet véleményezi, a fenntarté ellenbrzi. A  dokumentum nyilvdnos: a
www.viragoskertrakoczifalva.hu intézményi honlapon. Azon rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez,
amelyekbél a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetériése sziikséges. A fenntartd
Jovahagyasaval valik érvényessé. Egy példanyat az évodaba t6rténd beiratkozaskor a sziilének at kell

adni, érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tdjékoztatni kell.

A hézirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek oOvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. (A nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25§
(2) bekezdés)
Tartalmazza:

- Ovodéba a gyermekek altal bevitt dolgok 6ltdzében vald elhelyezését, bevitel bejelentését.
A hazirend az 6voddba jarashoz, a jogviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitéséhez, jogok
gyakorlasdhoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korldtozhatja vagy feltételekhez kotheti. Ha

az eldirt szabédlyokat megszegik, a bekovetkezett karért az 6voda nem felel.

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

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasaval sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idbére beosztott cselekvési tervét a

feleldsdk és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a féigazgatd késziti el, a nevelStestiilet bevondsaval és az évnyitd
értekezleten keriil elfogaddsra. Ennek mellékletét képezik a Teamek, munkakdzdsségek és csoportok
munkatervei, amelyeket annak vezetSi készitenek el. A munkaterv egy példdnya a neveldtestiilet
rendelkezésére 4ll nyomtatott formaban. A fenntart6 ellen6rzi és hagyja jova. Nyilvéanos: az intézmény

honlapjan www.viragoskertrakoczifalva.hu
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol 3.§ (1) bekezdése alapjan az dvodai munkaterv hatdrozza meg az 6vodai
nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a nevelGtestiilet, az 6vodai sziil8i
szervezet, k6zdsség, az intézményi tanics véleményét is. Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell
meghatdrozni az dvodai nevelés nélkiili munkanapok felhasznalaséat, az 6vodai élethez kapcsolddd
innepek megiinneplésének idSpontjat, az elbre tervezheté nevelStestiileti értekezletek, sziiléi
értekezletek, fogadoorak idSpontjat, az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céla dvodai nyilt
nap tervezett idépontjat, minden egyéb a nevelStestiilet 4ltal szitkségesnek itélt kérdést a pedagdgusok
mindsitésében €s az orszdgos-pedagdgiai szakmai ellenérzésben kozremiikodé pedagdgusok vérhatd

munkaid&-beosztisanak tervezését is tartalmazza.

”r

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

Az oktatidsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus alairasat kizar6lag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére, amennyiben ennek a lehet6sége adott. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok moédositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raaddkra vonatkozd adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgaté

alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

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

Az elektronikus Gton el8allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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Az 6vodaban hasznélatos csoportnaplé elektronikusan el6allitott, papir alapon tarolt adatként kezelends.
Az elektronikus csoportnapléba az adatokat szamitégépes tton viszik be az dvodapedagdgusok. A

nevelési év végén a foigazgatd lezarja és irattarba helyezi. A bolesédei csoportnapld kdzponti készitési.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal, az adott hénapban kitdltendd jelenléti ivet,
azt az intézmény fOigazgaté helyettesének vagy a féigazgatdjanak ald kell irnia, az intézmény

koérbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni a kit61tés utén.

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

dokumentumok részeként kell tarolni.

Felels:
- Ovodatitkar

- DBolesédében: vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel

3.3.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel kapcsolatos
rendelkezések ‘

(20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4§ o), A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
kiegésziil a 26.§ (1) bekezdés, 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23.§. (1) és (2) bekezdés és a 24.§.
(1) bekezdés alapjan.

Miikddési alapdokumentumok

Az intézményi dokumentacios rendszere, intézményi dokumentumok hasznélaténak rendje:

Ovodai jelentkezési lap

Jogviszony lemondo

nyilatkozat
1.Gyermeklétszam

Sziil6é1 nyilatkozat gyermek

6vodai atadasara jogosult | féigazgatd
jogviszony személyérol
nyomtatvanyai Sziiloi nyilatkozat

(elérhetdség megadasa)

Igazolas 6vodalatogatasrol

Ertesités ovodavaltozasrol
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2. Human eréforrés
gondozaséaval kapcsolatos

nyomtatvanyok

Gyermekbaleset
kivizsgalasanak
jegyzbkonyve
Baleseti jegyz&konyv

Beutalds munkakéri orvosi
alkalmassagi vizsgélatra

Szabadsag kalkulacids lap

féigazgatd

helyettes

Nyilatkozat eltartott

gyermekek szdmarol

3.Tanligyigazgatas
¢és gyermekvédelem

nyomtatvanyai

Felvételi és mulasztasi naplo

6vodapedagogus

Kiadhatja: féigazgato

Ovodai nyilvantarto lap 6vodapedagogus
Ovodai jelentkezés lap

Belsé ellen6rzési | .,. ,

. - féigazgatd
jegyzbkényv

Felhivas rendszeres 6vodaba
jarésra

Csaladlatogatas

féigazgatod helyettes
ovodapedagogus

Kérelem gyermek
tavollétének engedélyezésére

Jelzblap

gyermekvédelmi felelds
6vodapedagogus

Ovodai torzskonyv

féigazgato

Igazolas  oktatasi

szamrol

azonosito

Gyermekvédelmi naplé

Gyermekvédelmi felelds

féigazgato
Gyermekvédelmi és az | . .
esélyegyenldséget biztosits | 01gazgatd
tevékenység értékelése, gyermekvédelmi felelds
beszamold  (tehetségfejlesztés,

iskolaelékészité foglalkozasok,

gyermekvédelmi beszamolok)

Teamek vezetdi

4. Ovodamiiksdés

nyomtatvanyai

Munkarend

féigazgatd

helyettes
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Pedagodgiai munkaterv

féigazgatd

Munkatervek (teamek és
gyermekvédelem,

gyogypedagogus)

Sziil6i nyilatkozatok
(gyermekcsoport miiksdése)

féigazgatd helyettes

Belso ellenérzési jegyz6konyv

féigazgatd
foigazgatd helyettes

5. Munkaltatoi

nyomtatvanyok

Feladat elrendelés
(évodapedagogus)

Feladat elrendelés

Kérelem (illetmény nélkili
szabadsag)

Kérelem (hozzatartozd haléla)

Kérelem a munkabdl vald
tdvolmaradés engedélyezésére

féigazgatd

Kérelem tovabbképzési tervbe
valé felvételre

Tanulmanyi szerz6dés

Elszamold lap

6. Gazdasagi

nyomtatvanyok

Helyiségleltar

Tisztitoszer megrendel

Sziilé nyilatkozat téritési dij
megallapitasdhoz

féigazgatod

[letmény-elbleg kérelem

Ertesités étkezési dij tartozasardl

7.Ko6zponti
nyomtatvanyok

belsé

Jegyzdkdnyv
(panaszkezelés)

Nyilatkozat nyugallomanyba
vonulés szandékarol

féigazgatod

34




| Elhelyezésiik
Az intézmeény Alapité Okirata X
Szervezési és Mukodési Szabalyzat X X X
Pedagogiai Program X X X
Esélyegyenléségi Szabalyzat X
Sziil6i Szervezetek Mikddésének Szabélyzata X X
Gyakornoki Szabalyzat X X
Munkavédelmi, Balesetvédelmi, Tlizvédelmi, egyéb
szabalyzatok X X X

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo egyéb dokumentumok:
Integralt kockazatértékelés szabalyzata

Hézirend

Bélesddei intézményegység szakmai programja
Erdekképviseleti forum szabélyzata

Eves tovabbképzési terv

Tovabbképzési program

Villamvédelmi kockazatelemzés

Etikai kodex

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési szabélyzat

Munkaruha szabalyzat

Munkahelyi adatkezelési szabalyzat

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

Hoség-és UV riaddterv

Etelhulladék elszéllitasi szabélyzat

HACCP és Onellendrzési kézikonyv

Ellen6rzési naplo

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljaras rendje

Munkahelyi kockazatelemzés
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Vagyonvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak szabélyzata
Takaritasi szabalyzat

Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének eljaras rendje
Pedagdgiai mikddési munkaterv

Kommunikacios és informacios szabalyzat

Virdgoskert Ovoda és Béleséde sziilbi munkakdzosségének szervezeti és miikodési szabalyzata
Eves beszamol6

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak szabdlyzata
Kikiildetési szabalyzat

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Bizonylati rend

Tajékoztatis a dokumentumokrol
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

» honlaprél
> kiadvényon keresztiil (Els6 levél az Gvodaba 1ép8 leendd dvodasok sziiléjének)

» azels6 sziil6i értekezleten
Tajékoztatas a hazirendrol:

> kivonat a sziil§ szdmara évodaba lépéskor

» honlaproél

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

> a sziikséges dokumentumok feltSltésér8]l a tdrvényi szabalyozasnak megfelelden a
féigazgatd gondoskodik az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepléo dokumentumok KIR:

a) A felvételi lehetdségrdl sz616 tajékoztatd,

b) a beiratkozdsra meghatarozott id8, a fenntarté altal engedélyezett csoportok széma,
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¢) koznevelési feladatot ellatd

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

adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart nevelési intézmény munkajaval dsszefiiggt értékelésének nyilvanos megéllapitasait
és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazo-
vizsgélatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok, nyilvanos megallapitasait

e) anevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatok, a hazirendet s a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
335/2005. (X11.29.) Korm.rendelet

3§ (3) A szerv vezetbje a szerv szervezeti és miikddési szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggs tevékenységekre vonatkozo feladat- €s

hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt.

16. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv adottsdgainak és igényeinek megfelelden az iratkezelést
a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazéséval szervezheti meg.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

2008. évi XLVIIL tdrvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl
(4)-Gyermekjoléti alapellatist és gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményben, dévodaban,
altalanos iskoldban, hat vagy nyolc évfolyammal mi{ik6dé gimnaziumban és altaldnos iskolai tanuldkat,
valamint hat vagy nyolc évfolyammal m(ik6d6 gimnaziumi tanuldkat fogadd kollégiumban tilos a
rekldmtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére
neveléssel 8sszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi

tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
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annak megvalésuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté véllalkozas nevének, védjegyének

vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil &sszefliggs

megjelenitésére.

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

a) gyermek-, illetve fiatalkortaknak sz6l,

b) gyermek- vagy fiatalkorit mutat be,

¢) alkoholtartalmt ital mértéktelen fogyasztdsira Osztdndz, vagy negativan tiinteti fel az
Onmeérsékletet, illetve az alkoholfogyasztastdl vald tartdézkodast,

d) az alkohol fogyasztasat jobb fizikai teljesitménnyel vagy jarmiivezetéssel kapcsolja 6ssze,

e) olyan benyomdst kelt, hogy az alkohol fogyasztisa hozzajarul a tarsadalmi vagy szexualis
sikerhez,

J) azt éllitja vagy olyan benyomast kelt, hogy az alkoholnak gyégyészati tulajdonsaga van, serkenté
vagy nyugtatd hatdsu,

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

h) a magas alkoholtartalmat az italok pozitiv min&ségi jellemzéjeként hangsilyozza.

(2) Tilos kozzétenni alkoholtartalmu ital reklamjat

d) kbznevelési és egészségligyi intézményben, tovabbd ilyen intézmény bejaratatél 1égvonalban

mért kétszaz méteres tavolsagon beliil szabadtéri reklamhordozoén.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljardsrendje:

* irdsos engedély az intézmény vezetdjétdl a reklamanyag példanyanak bemutatasgval

"o az elektronikusan érkezé kiilonféle reklamokat és hirdetéseket az aldbbi szempontok szerint

osztalyozzuk:

egeszseges €letmddra és a kornyezet védelmére neveléssel 8sszefliggd, tovabba a kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatési tevékenység reklémjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalésulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyajté vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjel6lésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Ssszefiiggd megjelenitésre —

ezeken a teriileteken trténd reklamozést engedélyezhet az intézmény féigazgatoja.
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Az intézményi hirdet6tdbla hasznalatanak szabalyai:

e a hirdetd tablan az 6voda és a csoport miikddésével kapcsolatos informéciokat tesszik

nyilvanossa, magan és egyéb céges informaciokat nem engedélyeziink.

e az el6z6 pontban felsorolt teriiletekre vonatkozéan kihelyezhet6 vezet6i engedéllyel reklém

anyag.

Az 6voda reklam anyag kihelyezésére nem kételezhetd.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

e A televizi6, a radi6 és az irott sajté képvisel8inek, valamit kiils6 szerveknek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.

e TFelvilagositas adds, nyilatkozattétel esetén a kovetkez6 eldirasokat be kell tartani:

o]

Lobogozas szabalyai

az 6vodat érintd kérdésekben a tjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
f6igazgatd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgatd engedélye sziiksége,

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire,
nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé el6tti nyilvanossdgra hozatala az 6voda tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

a médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje,

kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét,

amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

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

Feladat: a lobogézast elrendelni, megszervezni, folyamatosan az allagmegovasrél gondoskodni

Felel8s: az f6igazgato altal az éves munkatervben megjelolt személy
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A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A fakultativ hitoktatis az Gvoddban az évodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve — a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idének nem mindsiilé id8keretben szervezhetd.
A nevelési-oktatasi intézmény és az egyhazi jogi személy a fakultativ hitoktatdssal, a nevelési-oktatasi
intézmény és a bevett egyhdz, illetve bels6 egyhazi jogi személye a hit- és erk&lestanoktatassal kapesolatos
feladatok ellatasa soran egymadssal kdlcsondsen egyiittmikodik.

A fakultativ hitoktatdsndl az egyhazi jogi személynek, a hit- és erkdlcstanoktatisndl a bevett egyhdznak,
illetve belsé egyhéazi jogi személyének a feladata a hit- és erkdlcstanoktatds megszervezése, ennek
keretében kiilondsen a fakultativ hitoktatas és a hit- és erkdlcstanoktatés tartalménak meghatarozasa, a
fakultativ hitoktatasra és — jogszabélyban meghatarozottak szerint az allami fenntartdsu iskolaval kézosen
— a hit- és erkdlestanoktatasra vald jelentkezés lebonyolitdsa, a fakultativ hitoktatdsban és a hit- és

erkdlestanoktatdsban k6zremiikodd személy alkalmazésa és ellendrzése és a foglalkozasok ellendrzése.

Az 6voda a fakultativ hitoktatdshoz és a hit- és erkolestanoktatashoz sziikséges targyi feltételeket — igy
kiilsndsen a helyiségek rendeltetésszerli hasznélatat, valamint a jelentkezéshez és miikdéshez szitkséges

feltételeket — az intézményben rendelkezésre 4116 eszkdzokkel biztositja.

Hivatali titok megorzése

A Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mind&sit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adat

e tovabb4, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az

6voda j6 hirnevének megbérzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem
ad hat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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e A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek min6siil. Az évoda valamennyi dolgozdja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
A Nemzeti kdznevelésrd] sz616 2011. évi CXC. torvény 42.§. (1) A pedagdgust, a neveld és
oktaté munkét kézvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a gyermek, tanulé
feliigyeletének az ellatdséban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas
koézti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével

Osszefliggd megbeszélésre.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betolték részére:

2007. évi CLIL tv. 3.§ (1), 11.§ (6)

2007. évi CLIL térvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kistelezett az a kozszolgalatban allé személy,
aki-Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontése vagy ellenbrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal
valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett &allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok,

onkormanyzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében.

11.§ (6) A vagyonnyilatkozat 4taddsdra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes

adatok védelmére vonatkozo6 tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelés szabalyzatban allapitja meg.
A telefonhasznalat eljarasrendje

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ u alapjan.
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban tarthatja
magéanal.

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

,» Telefonhivasok nyilvantartédsa™ fiizetben jellni kell.

e A pedagdgus a_gyermekek koziott munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre

sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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* Fontos esetben a gyermekektd] elkiilonitett helyiségben hasznélhatja.

3.4. Az intézmény vezetdségét segit6 testiiletek

3.4.1. Vezet6i csoport

Tagjai:
Foigazgatd
Foigazgato-helyettes
Vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermeknevel§

Munkak6zosség-vezetd

Feladata, jogkore

- A vezetdi csoport feladata az operativ vezetdi feladatok koordindlasa, tervezése,
végrehajtasuk ellenérzése
Miik6dése
- Havi rendszerességgel {ilésezik. Az iilések pontos idejét a mindenkori éves munkaterv

rogziti.

Hatarozatképes, ha az féigazgatd vagy a helyettes jelen van, és a vezetdi feladatokkal

megbizott kisgyermekneveld is jelen van.

Az iiléseket az f8igazgaté akadalyoztatasa esetén az f8igazgatd-helyettes vezeti.

Az iilésekrdl emlékeztetd késziil.

3.4.2. Alkalmazotti kzosség értekezlete
Tagjai:
Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és munkaviszony keretében foglalkoztatottak.

Feladata, jogkore

- A fenntartoi dontések el6tt véleményt nyilvanit a kdznevelési torvény éltal e korbe utalt
kérdésekben

- Véleményt nyilvanit a féigazgaté altal kezdeményezett kérdésekben.
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Mikodése

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az féigazgatd hivja Sssze és vezeti.

3.4.3. Szakalkalmazotti értekezlet

A vezet6kbdl és az intézmény alapit6 okiratdban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakdrokben

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok
kozossége.

Az alkalmazotti tanacs értekezletét 5ssze kell hivni az igazgatdtanacs, vagy a vezetdi tanacs kérésére az

altala megjeldlt témaéban, illetve, ha az alkalmazottak legalabb 50%-a kezdeményezi.

3.4.4. Nevelbtestilleti értekezlet

A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.

Feladata, jogksre

Nevelési-oktatasi kérdésekbe, ligyekben intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhézi
szolgdlati jogviszony keretében, pedagégus munkakdrben, a fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Ennek megfeleléen dontési jogkorébe tartozik a Nktv.

70. § (1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott kbznevelési intézményben az 6nallé jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd €s javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

(2) A nevelétestiilet

a)—d)-

e) a tovabbképzési program elfogadésardl,

1) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
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g) a hazirend elfogadasarél,

h) a tanuldék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
i) a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

D=

k) jogszabélyban meghatirozott més ligyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét a kiilén
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(4~ A koz8s igazgatast kdznevelési intézményben és az 4ltalanos miivelddési kézpontban azokban az
iigyekben, amelyek—

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

b) t&bb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet érintenek, valamennyi
érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbél és az
intézmény igazgatdjabdl all6 neveldtestiilet jar el. =

6)r-

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi intézmény,
tovabbad a kozos igazgatdst koznevelési intézményben és az éltaldnos miivelddési kézpontban az
intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelbtestiiletet megilleté jogositvanyokat — kivéve azokat,

amelyek a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.
Intézményegységek alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletei

Csak az intézményegység miikodésével kapcsolatos kérdésekben az érintett intézményegység
alkalmazotti, szakalkalmazotti kdzossége is allast foglalhat az intézményegység szervezeti és mitksdési

szabalyzatban rogzitett modon.

4. A vezetok és a sziildi szervezetek kozotti egyiittmiikodés altalianos szabalyai

Az intézményen beliil a bslcsédében Erdekegyeztetd forum, 6vodaban Sziiléi Vilasztmany miikédik, az
intézményegységek sajat Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatdban meghatdrozott médon.

Az intézmény a sziil6i jelzések, észrevételek, javaslatok, panaszok folyamatos gytjtésével és
feldolgozasaval biztositja, hogy az intézményegységek milkodése és a sziildi elvardsok egyre kdzelebb

keriiljenek egymashoz.
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A szakmai team vezetd feladata megteremteni a szil6i jelzések folyamatos fogadasanak a
feltételrendszerét az Gvodai intézményegység tekintetében, illetve a sziildi jelzéseket feldolgozni és a

sziikséges intézkedési javaslatokat megfogalmazni.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfelelé szintl irdnyitdsinak érdekében az intézmény vezetésének éallando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel.

o Az intézmény fenntartdja:
Rakéczifalva Véarosi Onkorményzat Polgdrmestere

5085 Rékdczifalva, Szabadsag tér 2.

e Rakéczifalva Vérosi Onkormanyzat képviselé-testiilete és polgarmesteri hivatala.

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Szolnoki Tagintézménye
5000 Szolnok Varosmajor it 65/A

e A helyi gyermekjélét szolgélattal:
Szolnoki Kistérség Tobbeél Tarsuldsa Gyermekjoléti és Szocialis Szolgéltatd Kézpont
5085 Rakoczifalva, Kossuth u. 13.

o Egészségiigyi szervekkel:

- Az 6voda orvosaval a f8igazgatd helyettes, a bdlcs6de orvosaval a vezetdi feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld tart kapcsolatot.

- A védéndvel vald kapcsolattartisért, az id6szakos vizsgalatok megszervezéséért, a tisztasagi
vizsgalatokért a féigazgatd helyettes és a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
felelds. Alapjat a védéndi éves munkaterv képezi, amely a féigazgatéval keriil egyeztetésre.

- Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatala 5000 Szolnok,
Kossuth at 2

- Magyar Allamkincstar Hajdd-Bihar Varmegyei Igazgatésag 4025 Debrecen, Hatvan Gt 15.

Az bvodapedagdgusok kapcesolattartasi forméajanak bdvitése neveldtestiileti dontés alapjan torténhet. Az

ett6l eltérd kapcesolattartas a k6zos értékrendet sérti.
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6.A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

6.1. Az alkalmazottakra vonatkozdan

Az intézmény minden alkalmazottja a mindenkori hatdlyos jogszabélyok alapjan kételes részt venni
munka- alkalmassagi, foglalkozés- egészségiigyi vizsgélaton. E vizsgalatrol és az alkalmassagrol szolé
igazolast koteles leadni a féigazgato-helyettes, illetve a vezet6i feladatokkal megbizott

kisgyermekneveld részére. Az alkalmassag érvényességéért teljes kor(i feleldsséggel tartozik.

6.2. A gyermekekre vonatkozoéan

A gyermekek egészségiligyi ellatdsanak rendjét az intézményegységek Szervezeti és Miikddési

Szabélyzata tartalmazza.

7. Az intézményi munkavégzés rendje

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

kapcsolatos altalanos és specidlis jogszabalyok tartalmazzak.

7.1. Az intézmény dolgozoinak jogai és kotelességei

A jogszabalyok szerint.

7.1.1. A munkakortd] figgetlen jogosultsag

Munkakorétd! fiiggetleniil, minden dolgozé jogosult a kivetkezdkre:
- Az intézmény célkitiizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitdsdban és fejlesztésében
kozremtikodni.
- Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.
- A hatéskorébe tartoz6 ligyekben donteni, sajat tevékenységét nalldan végezni.
- A munkakori tevékenység hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatédrsaival és az

érdekelt partnerekkel szoros egytittmiikddést kialakitani.
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A folyamatos munkavégzés lehetdségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi feltételeket,
informéacidkat igényelni.
A jogszabdlyban és az intézmény dokumentumaiban meghatdrozottak szerint munkdjarél

értékelést, elemzést kapni.

7.1.2. Az intézmény dolgozdjanak kotelességei

Minden intézményi dolgozé kdteles eleget tenni a kovetkezéknek:

A munkakori leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
mindségpolitikdjanak megfeleléen teljesiteni, partnerkapcsolatai soran az intézményt
hitelesen, magas szinvonalon képviselni. Az intézmény j6 hirét megoérizni.

Munkavégzése soran, kiilonosen a gyermekekkel, és sziileikkel valé kapcsolatban és a
munkatarsakkal vald egyiittmlksédés sordn példamutatéan viselkedni, az intézmény
Pedagdgiai programjaban rogzitett nevelési elveket maximalisan képviselni. A pedagdgiai
etika szabalyait betartani (Etikai kddex).

A gyermekkel és a sziilével kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdécioét, amelyekrdl
a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast munkahelyi titokként
kezelni.

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

A munkakore ellatasara vonatkozd jogszabalyokat, az intézmény belsd szabalyzatait,
utasitasait megismerni és munkéja soran alkalmazni azokat.

A munkakdri feladatai ellatasa kozben tudomadsara jutott, az intézmény, az egyes személy €s
az intézménnyel kapcsolatbén allé més intézmények, személyek szakmai és anyagi érdekeit
érint6 informaciokat koriiltekintden kezelni, megdrizni és titokban tartani.

Az ANTSZ és a Nemzeti Elelmiszerlanc Biztonsag Hatésaga 4ltal meghatérozott szabalyokat
és a HACCP Kézikdnyv el6irasait szigoruan betartani.

A feladatvégzéshez rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, helyiségeket rendeltetésszerlien
hasznélni és biztonsagosan meg6rizni, azokért leltari és anyagi feleldsséget vallalni.

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

A munkavégzés szabélyait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket az intézmény f8igazgatdja készit
el.
Az intézményegységek szervezeti €s miikodési szabédlyzata az 4ltaldnos szabélyokon tdl tovabbi

elbirasokat is tartalmazhat.

7.2.1. Helyettesités és a munkako6rok atadésa, atvétele

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

modon, hogy a.dolgozo helyettesitésérdl egyeztet a helyettesitést végzdvel és a féigazgatoval.

7.2.2. Tualmunka elrendelése

A dolgozdk heti torvényes munkaidején tili munkavégzés elrendelésére a fOigazgatd jogosult. A
tilmunka elrendelése irdsban, indoklassal tdrténik, mértéke a vonatkozd jogszabalyoknak megfelels. A

talérékat a dolgozok a jelenléti fven rogzitik.

7.2.3. A dolgozdkat megilletd szabadsag

A szabadsagolas 6 id6szaka a nevelési év rendjéhez igazodik. A szabadsig pénzben nem valthaté meg,
a jogosultsag €évében, a jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a

dolgozét valamely kiilonleges eset (pl. tappénz stb.) ebben nem géatolja.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0] életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol alapjan a szabadsag kiaddsa: ,,35. § (1) A munkaltatd a szabadsag kiadasanak id6pontjat
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval legkés6bb a szabadsag kezdete el6tt tizenst nappal
koteles kozdlni. A kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kérelmére kiadott szabadsdgnal ennél

révidebb hatdridd alkalmazhatd.

(2) Ha a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 oldaldn felmeriilt ok miatt nem
lehet a tdrvényben meghatirozott hataridén beliil kiadni, kiaddsat az akadalyoztatds megsziinésétsl

szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.
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(3) Ha a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsagat
megszakitotta, a szabadsag alatti tartozkodési helyrél a munkahelyre és a visszautazassal, valamint a

munkadval t5ltott id6 a szabadsagba nem szamit be.

(4) Egyenlétlen munkaid8-beosztas esetén a szabadsdg kiadasa soran a hét minden napja munkanapnak

szamit, kivéve a munkaid6-beosztas szerinti heti pihenénapot és a munkasziineti napot.

(5) Kotetlen munkarendben dolgozd koéznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsdgot az altaldnos

munkarend és a napi munkaidd figyelembevételével kell kiadni.

(6) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté a jogviszony idétartamara
idéaranyosan jar6 szabadsagnal t6bbet adott ki, azt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak

nem kell megtériteni.”

A pedagbgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény 91.§.: (1) A szabadségot természetben kell
kiadni. Ett6] eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté az

ardnyos szabadsédgot nem adta ki, azt — az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag kivételével — meg kell

valtani.

(2) A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 elézetes meghallgatésa utan — a

munkaltat6 az iskolai sziinetben, évoddban julius 1-jét81 augusztus 31-€ig tartd id6szakban adja ki.

(3) A munkaltats évente hét munkanap szabadsagot — a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

legalabb 6t munkanappal kordbban kozslt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

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

munkanapot.
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(5) A (4) bekezdésben foglaltaktodl eltérben

a) az apasagi szabadsagot legkésébb a gyermek sziiletését kvetd, vagy gyermek Srokbefogaddsa esetén
legkés6bb az drokbefogadast engedélyezd hatarozat véglegessé vélasat kovetd masodik hénap végéig a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 kérésének megfeleld idépontban, legfeljebb két

részletben kell kiadni,

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

terjedd iddszakban, kérésének megfelels iddpontban kell kiadni.

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

— legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elétt kozolt — kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(6) A munkéltaté kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miik6dését kzvetleniil és stlyosan érinté

ok esetén
a) a szabadséag kiaddsat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &all6 méar megkezdett szabadsdgat — az apasagi

szabadséagot €s a sziiléi szabadsagot kivéve — megszakithatja,
¢) a szabadség egynegyedét legkésdbb az esedékességet kvets év jalius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltaté a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a kiadés altala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a kdznevelési foglalkoztatotti

Jjogviszonyban alloval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a kiadas idépontjanak médositdsaval vagy a

megszakitassal osszefiiggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltat6 kételes megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé 6raszamatél fiiggetleniil — a munkaids-

beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
91. § [A szabadséag kiadasa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor, ha a munkaltat az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt — az apasdgi szabadsag €s a

sziiléi szabadsag kivételével — meg kell valtani.
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(2) A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 elézetes meghallgatdsa utan — a

munkaltat6 az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-€ig tartd idészakban adja ki.

(3) A munkaltat évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

legalabb 6t munkanappal korabban k6z5lt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

(4) A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kdvetkez6 évben kiadott része nem haladja meg az 6t

munkanapot.
(5) A (4) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen

a) az apasagi szabadsagot legkésébb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek 6rokbefogadésa esetén
legkésébb az rokbefogadast engedélyez6 hatirozat véglegessé valasat kovetd masodik honap végéig a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérésének megfeleld iddpontban, legfeljebb két

részletben kell kiadni,

b) sziil8i szabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves kordig

terjed6 idészakban, kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

¢) a 90. § (11)~(12) bekezdése szerinti potszabadsagot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

— legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete elétt kozolt — kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(6) A munkaltaté kivételesen fontos kéznevelési érdek vagy a miksdését kozvetlentil €s stlyosan érintd

ok esetén

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

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

szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve — megszakithatja,
¢) a szabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltatd a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés a) pontja
szerinti esetben a kiadas 4ltala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban alloval.
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(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allénak a kiadas id6pontjanak mddositasaval vagy a

megszakitassal dsszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltaté koteles megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé éraszamatdl fiiggetleniil — a munkaidé-

beosztéds szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadsag €s a betegszabadsag kiaddsdval kapcsolatos kozlési, nyilvantartasi, elszdmolési

szabalyokat végrehajtasi jogszabaly tartalmazza.

7.3. Munkarend

7.3.1. A szakalkalmazottak munkarendje

Az intézmény szakalkalmazott munkatarsainak heti torvényes munkaideje 40 éra. Munkarendjiiket az

intézményegységek szervezeti és mlikddési szabalyzata tartalmazza.

Az 6vodatitkar kotott munkaidében a munkakdri leirasdban meghatarozottak szerint végzi munkajat.

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

szabalyként kotstt munkaidében dolgoznak. Az intézményegységek szervezeti é€s miikddési

szabalyzatdban, illetve a dolgozd munkakori leirasdban meghatarozottak szerint.
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7.3.3. Munkakdri leiras mintak

Ikt.szdm: /
Munkakaori leiras
Féigazgato-helyettes
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Viradgoskert Ovoda és Bélcséde
Székhelye: 5085 Rakoczifalva Rékadczi ut 60.
Munkavégzés helye: | 5085 Rakéczifalva Rékoczi it 60.
Munkaltatéi jogkort | .,,. ,
ayakorolia: Féigazgato
Munkavallal6:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Foigazgato-helyettes - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: A f8igazgatd nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve.
mé;x:vezes Foigazgatd-helyettes (f6igazgatdi) palyazati eljards Gtjan. 5 évre, vagy
. 12, kijelsléssel 5 évre, illetve visszavonasig.
id6tartama:
FEOR-széma: 2432
) 40 6ra / hét + ebédidd napi fél 6ra
Munkaideje:
ko6tdtt munkaideje: 24 + 8 6ra/ hét
o A székhely és a feladatellatasi hely épiiletének, udvaranak teljes teriilete-
Munkavégzés féigazgatodi feladatok tekintetében.
helye épiileten )
beliil: Csoporton beliili 6vodapedagdgusi feladatait a szé€khelyintézmény teljes
teriiletén.
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A munkakér célja:

A féigazgat tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény
miikodtetését és a foigazgatd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltat6i, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. A féigazgatd iranyitasaval részt vesz a belsd
ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

féiskolai 6vodapedagodgusi diploma,
vezetdi szakvizsga, szakmai gyakorlat minimum 5 év,

IKT-eszk6z6k hozzaértd hasznalata

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolésa:

Az Féigazgatdé munkéjanak segitése, helyettesitése az SZMSZ-ben
rogzitett munkamegosztas alapjan.

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

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

1. Pedagégiai-szakmai:

e A f6igazgatd mellett aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasaban,
el8segiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a moédositasra, amennyiben sziikségesnek

érzi.

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

e Az ¢voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a f6igazgatd munkajat.

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

e Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
ért€kelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

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

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

o Adatok Osszegylijtésével segiti az éves statisztika el6készitését, elkészitését.
e A f8igazgaté tadvollétében kapcesolatot tart a fenntartdval.

* Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

e Koveti az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamit.

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

e Fdigazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését
és azok tartalmat.

e Segiti a Panaszkezelési szabalyzat elkészitését.

e Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.
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e Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatdsat. Hidnyossag
esetén tajékoztatja a féigazgatot.

o A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellenodrzi, €s a hidnyosségokat
azonnal jelzi az intézmény f6igazgatojasSnak.

e Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente egy alkalommal Gsszehivja 6ket.
Kézremiikddik az Sziil6i szervezet munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
o Osszegylijti a szabadsagolasi {itemtervet.
o Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kéveti ezek betartasat.
» Megszervezi és ellen6rzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
* Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, s err6l idében tajékoztatja a foigazgatot.
¢ Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.
¢ A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kézérdeki pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda fdigazgatodjat.
¢ A dolgozdk teljesitmény-értékelésében részt vesz.

o Segiti a palyakezdd, illetve az 4 kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja ket az dvodara
jellemzd szokasokrdl, a kiilonb6z6, helyi elvarasokrol.

o A kollektivan beliil elsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat.
o Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi 1égkdr kialakulaséat, annak megtartasat.
¢ Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mielébbi

rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o A fGigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkez6 tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az dvoda szédmdra sziikséges kiilonbdz6 eszkdzok véasarlasdban.
e Javaslatot tesz a szlikséges javitdsokra, felujitdsokra, beszerzésekre.
o Betartja a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Eves szabadsagolasi terv elkészitéséhez a szervezésben segit.
Felettesével a szabadséag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a

A szabadsag rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni,
felhasznalasaval | 4¢vite] esetén azt mércius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva
¢s ahianyzéssal | ; fejettes 15 napot visszarendelhet.
kapcsolatos
szabélyok: Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a
f6igazgaténak.
Féigazgatohelyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszer( €s
Elvarhatd torvényes mitkodtetéséért. Segiti €s tAmogatja a foigazgaté munkajat, a
magatartasi gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe
kovetelmények: | Véve.

A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
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Onképzéssel s ot s o . 1 .
p A szakmai fejlédést segitd folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald
kapcsolatos o fe . -
. részvétel, hétévenként 120 oraban.
elvarasok:
-~ Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsiban. A
Hataskore: . fer 114k e e, L.
féigazgatd hosszan tarté tavollétében teljes korli intézkedésre jogosult.
Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikodtetésnek
segitése.
A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélto
Felelossége: lebonyolitasa.
Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és
ellatasaért, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatési
intézményhez kapcsolddo feladatainak koordinalasaért.
Kapcsolatok:
Kozvetlen Az intézményf6igazgatd
felettese: yrolgazg
Kozvetlen
. . A f6igazgatdt kivéve, az intézmény valamennyi dolgozoja.
beosztottja(i): gazg Y Y1 €01g0z0)
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatoval (szakmai,
.| gazdasagi témdkban). Tovabba valamennyi pedagdgussal és a nevels-
K:dpcsolatta}rtaﬁ oktaté munkat segit§ dajkakkal. Indokolt esetben, a féigazgaté
ktelezettsege: tévollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)
Feladata az informacidéaramlas biztositasa a sziildk, a neveldtestiilet.
‘ Feladata a palyazati kiirdsok kovetése, felkutatasa.
Informécié- ) ) )
szolgéltatasi Adz}tokat gyljt az évente legalabb egyszer frissitendd kozzétételi
kotelezettsége: listahoz.
Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatisa soran ligyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén | A f8igazgato, illetve az SZMSZ-ben kijelolt ligyvive
Ot helyettesiti: (munkakdzdsségvezet)
O helyettesitheti: | A f8igazgatot.

Zaro6 rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakéréhez kapesolddo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

P.H.

dr. Korpéasné Horvath I1diké
Foigazgatd

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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Ikt.szam: /

Munkakori leiras

Ovodapedagégus

Munkaltaté:

Munkaltato
neve:

Virdgoskert Ovoda és Bolesde

Székhelye:

5085 Rakoczifalva Rakoczi at 60.

Munkavégzés
helye:

5085 Rakoczifalva Rakdczi at 60.

Munkaltatoi
jogkdrt
gyakorolja:

Foigazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Ovodapedagégus - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: A f6igazgato

A kinevezés
id6tartama:

Hatérozatlan idére vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig

FEOR-szama:

2432

Munka.ldeje, 40 6ra / hét kotstt munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidé napi fél 6ra
munkaid6- ) )

beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés

helye épiileten Csoportszoba, neveldi szoba, tornaszoba

beliil:
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A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyermekek testi-lelki-szellemi

célja: A gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa
Munkavégzéshez féiskolai 6vodapedagogusi diploma
sziikséges IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata
(végzettség,

Nevel6i alkalmasséag, kiilondsen: jé kapcsolatteremtd képesség, empétia,

ismeret, egy€b): kedves-nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Feladatai, fobb | | pedagogiai, a kitelez6 draszdmon beliil heti 32 6raban,

tevékenységeine |5 taniigy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil,
k felsorolasa: 3. éltaldnos elvarasok.
1. Pedagdbgiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatésa a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a Pedag6giai Program szerint.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, PGétv. 67. § [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
kotelezettségei], és a Puétv.44. § (2) pedagdguskompetencidk alapjan koteles

nevel-oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvérhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokulturalis
helyzetét,

» 3 kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egylittm(iksdjon gyogypedagdgussal, logopédussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel (szocialis segit6vel), a hatranyos helyzetl gyermek felzark6zasat eldsegitse,

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

= elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, a kzosségi egylittmlikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyiittm{ikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

= a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermeke teljesitményérdl, maga-
tartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az 6voda dontéseird], a gyermek
fejlesztését érintd lehetdségekrol,

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval €s elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondasaval,

= a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

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

= részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,

= apedagodgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzataban
(SZMSZ —€ben) eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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aktivan részt vegyen a nevel&testiilet értekezletein, a fogadédrakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, valamint a kdzmeghallgatason.

megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadséra jutd titkot,
hivatésadhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében miiksdjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

a pedagdgus tevékenységét a kdvetkezd pedagdgus kompetencidkhoz kapcsoldéddan végzi:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

o pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
Onreflexiok,

o atanulds tAmogatasa,

o a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a htranyos
helyzet(i, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuléasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatisdhoz sziikséges
megfelelé médszertani felkésziiltség,

o a gyermek csoportok, k6zosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsig
a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatésag szempontjaira,
integracids tevékenység,

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

o akoémyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossdghoz kapcsolddé attitlidsk atadasanak médja,

o kommunikécié és szakmai egytittm{ikddés, problémamegoldas, valamint elkdtelezettség és
szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlédésért.

1. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A pedagogiai program, az SZMSZ és az éves pedagbgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
moédositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmat j6l ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelez6nek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendOket.

Naprakészen vezeti a kételez6 tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves), kétszer féléves értékelés, Negyedéves projekt
terv.

Nyomon ké&veti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrdzi. Ennek
alapjan elkésziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tijékoztatast irdsban a sziil6k részére.
Sziil6i értekezletet, fogaddorat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, szils, foigazgatd, fejlesztdpedagdgus,
pszichologus, logopédus, stb.) pedagdgiai jellemzést ad a hat6sdgok kérésére, amelyet iktatdsra
atad
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» Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.

* Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel val6 kozvetlen, a
teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

* Beszamolasi kitelezettsége van, évente kétszer, az év végéit irasban is.

= A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést eldkészité
(felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggy(jtés, eszkozkészités), azzal osszefiiggd
egyéb pedagégiai feladatok (sziil6éi értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozas megtartasa,
palyazatirasban vald részvétel, gyermekek kisérése foglalkozasokra, kirandulésokra, 6vodai
innepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. 4 neveldtestiilet munkdjdban
valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakozosségben kozremiikodés,
tovabbképzéseken valo megjelenés.
A felettese altal eseti helyettesités rendelhet el.

3. Altalanos szabalyok:

= Az évodéaban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a féigazgatd,
tavollétében a féigazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

= Reggel és délutdn tigyelet ellatasara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi iddszakban, 7
6ratél délutan 5-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat dévodapedagdgusaval.

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

szabalyokat.

= A gyermekek felnétt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! Dajkara bizni Sket csak r6vid idore
lehet. Ettd] eltérni indokolt esetben, a foigazgatd engedélyével lehet.

* Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik a tdvollétében, a felelésség
véltozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen személy, sziil6 ilyen esetben nem vonhaté

felelosségre!

*  Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS hasznalatara sem), magéniigyben a
valtotars beérkezését kvetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil, a gyermekektd! tavol

beszélhet.

» Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi eléirdsnak megfelelden tilos a dohdnyzas.

A szabadsag

Eves szabadséagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsig
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

felhasznalasaval Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges 4tvitel esetén azt

és a hignyzéssal marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap

kapesolatos kiadasédra van lehetdség.

szabalyok: Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el&tt minimum két 6raval jelezni kell a féigazgaténak.
Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittmiikddés normait.

Elvarhat6 . . . ) . .

magatartasi A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi

kévetelmények: fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel

elfogyasztasara val6 kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.
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Pedagégusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, kdvetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulttrajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivat4sabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
milveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munk4jat.

Hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — 120 6réas tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a
pedagodgusnak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmdanyait nem fejezte be
sikeresen.

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

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjét az
oktatasért felelds miniszter jévahagyta, és a program alkalmazaséra engedélyt
adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolésra az, aki a fokozatba 1épését kivetd kilencedik
tanév végéig 6nhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben t6rténd
részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagbgusnak tdrvény és
jogszabalyok éltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskére és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvélasztja a nevels-oktatd
munkéjahoz a megfeleld mddszereket, eszkdzoket.

Felelossége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért, a leltari korzetéért és az altala hasznalt
eszkozokért leltari felel6séggel tartozik. A munkaviszonyab6l ered
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.

Az 6voda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

A fdigazgatd
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A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival. Kiilondsen a
Egyiittmiikddésre | foigazgatd-helyettessel, valtStarsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai
koteles: asszisztenssel, dajkdval és a gyogypedagogussal. Tovabba a sziilokkel és
mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartdsi | Az intézmény f8igazgatdjaval, féigazgatd-helyettessel, a munkakdzosség-

kotelezettsége: vezetbvel és a nevelbtestiilet tagjaival. Az dvodai sziiléi kozosséggel.
Informacié- . . ] i - .

e Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra,
szolgéltatési

h r . r . Id R
kotelezettsége: ogy személyiség jogokat ne sértsen meg

, Elsésorban a valtotarsa, illetve a féigazgato altal kijelslt 6vodapedagogus.
Tavolléte esetén ] ) i
6t helyettesiti: A helyettesitést a f8igazgatd, a foigazgato-helyettes osztja be a pedagogus

javaslatara.

O helyettesitheti: | Ovodapedagdgus tarsait.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoéréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,,A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és blintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom!”
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Ikt.szam:

Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkéltatd neve:

Virdgoskert Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

5085 Rakoczifalva Rakoczi ut 60.

Munkavégzés
helye:

5085 Rakodcezifalva Rakoczi ut 60.

Munkaltato6i

jogkor gyakorolja:

Féigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Pedagogiai asszisztens - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje: A f6igazgato

A kinevezés Hatarozatlan idére, vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama: 3413

Munkaideje: 35 o6ra / hét + ebédid6 napi fél ora

Munkavégzés

helye épiileten Csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok

beldl:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyermekek testi-lelki- -

A munkakér célja: | szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése. Az d6vodapedagogus
munkdjanak segitése.

Munkavégzéshez erettsegl

sziikséges OKJ-s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)

64




(végzettség,
ismeret, egyeb):

Feladatai, fébb

tevékenységeinek | A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai.
felsorolésa:

Gyermekekkel kapcesolatos feladatok:

® Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

= Felels a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

* Vegyen rész a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges légkor kialakitasat.

= Tevékenyen segitse a gyermekek 5ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evbeszkdzok hasznélata stb.). Ellenérizze a gyermek higiénés €s dnkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigéalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

= Az dvodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vodapedagdgus munkdjat, irdnyitasdval
miiksdjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmaodot igénylé gyermekekkel a
szakemberek és az 6vodapedagdgus instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

= A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzeti gyermek felzark6zasat eldsegitse.

= Segitse a tehetségek felismerését, tAmogassa dnmegvaldsitasukat.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

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

= Miikodjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasdban.

» A balesetvédelmi elbirdsok betartisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szl — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

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

= Ismerje a helyi pedagdgiai programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalméval
azonosuljon, és megvalositasat magéara nézve kotelezonek tekintse.

= A szervezeti és milikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

= Joény szerint vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

= Miikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

= Ismerje fel az alapvetd els6segélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

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

= Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

v Lassa el az orvosi ellatist nem igényl6 sériiléseket.

» Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elékészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

» Esetenként (pl. igyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jatek,
kézmiives-foglalkozas), beszamol a pedagbgusnak a gyermekek tevékenységérol.
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Altalanos szabalyok:

= Az dvodédban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a f6igazgato,
tavollétében a foigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

szabalyokat.

* A gyermekek feln6tt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét 6vodapedagdgus jelenlétében végzi. Kivételt képez, ha a féigazgatd a
foglalkozasi id6n kiviil ezzel megbizza.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet

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

rovid idore dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id§ alatt is
zokkenOmentes és folyamatos legyen a munka ellatédsa! Lancdohdnyzas dvodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet.

Eves szabadsagolési tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadség kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsagét az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetbleg ne a

A szabadsag szorgalmi id§ alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadaséra van

felhasznalasaval lehet6ség.

és a hidnyzassal

kapesolatos Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbol 15 napot

szabélyok: visszavonhat.
Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a
féigazgatonak.
Koteles megtartani a munkafegyelem és k6zdsségi egyiittmiikodés
normait.
A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolités, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Elvarhaté '

magatartési Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS hasznélatdra sem),

kovetelmények: maganiigyben, a déli idészakban, amikor a két 6vodapedagdgus jelen
van, a csoporton kiviil, réviden, a neveldémunka zavarasa nélkiil
beszélhet.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultrajaval értékeket kdzvetit, pozitiv mintét ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdekl8djon az 6vodapedagbgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa

kapcsolatos ela megf.elelé r.n(’)dszereket a gyermekekkel \./a.lé helyes

elvérasok: kommunikéciéjahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkéval foglalkozo
szakkdnyvekkel.

Hatasksre: A feliigyelete ala tartozd gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak

fejlesztése. 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az voda
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reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
el8készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkéat
kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagdgiai asszisztens munkakdrben
foglalkoztatott személy is elldthatja. Ezt csak abban az esetben, ha a
féigazgatd megbizza.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelséggel tartozik. A munkaviszonyabél ered6 kotelezettségének

Felelssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles meg6rizni. '

Kapcsolatok:

Kozvetlen
A i « s .

felettese: féigazgat6, 6vodapedagdgus

Bgyiittmikodésre | A gyermek érdekében mikdjon egytitt munkatérsaival. Kiilondsen

kételes: f8igazgatd-helyerttessel, a csoportjahoz tartozé 6vodapedagdgussal.

Kapcsolattartasi | Az intézmény f8igazgatéjaval, foigazgatéd-helyettesével, kozvetlen

kotelezettsége: felettesével, és a nevelbtestiilet tagjaival.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt
) tovébbitania kell az dvodapedagdgus, illetve a felettese felé.

Informécio- _

. Gyermekrél tajékoztatast csak az 6vodapedagdgussal torténd egyeztetés
szolgaltatasi utén adhat.

kotelezettsége: ) ) .
Titoktartéasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatdsa sorén tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén :

. oy Dajka

6t helyettesiti:

O helyettesitheti: |Dajkét

Z.aro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a munkakéréhez kapesolddd feladatokat, mellyel a

felettese alkalmanként megbizza

_ A munkakéri lefrds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartjal
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P.H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”
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Dajka

Munkaltato:

Tkt.szam: /

Munkakori leiras

Munkaltatd neve:

Viragoskert Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

5085 Rakdczifalva Rakdezi Gt 60.

Munkavégzés
helye:

Viradgoskert Ovoda és Bolesdde 5085 Rakéczifalva Rakéezi ut 60.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Foéigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése: Dajka - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezoje: Foigazgatd

A kinevezés
id6tartama:

Hatéarozatlan idére vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szdma: 5221

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

helye éptileten Csoportszobak, gyermekdit6zdk, mosddk
beliil:

A munkakdr célja:

Az 6vodas kort gyermekek gondozésa, évodapedagdgusi irdnyitdssal A
gyermekek étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa az ANTSZ és a
HACCP elbirasainak megfeleléen. Az dvodasok étkeztetéssel kapcsolatos

feladatainak ellatasa.
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Munkavégzéshez

szitkséges minimum nyolc 4ltalanos
(végzettség, dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)
ismeret, egyéb):

Szorosan egylittmikodik a féigazgatd-helyettessel, az
Feladatai, f6bb | 6vodapedagbgusokkal, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
tevékenységeinek | célkitlizéseit. Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teendSkben.
felsorolasa: A kozfoglalkoztatas keretében alkalmazott takaritd tavolléte esetén

elvégzi a takaritasi feladatokat.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

* Tuddsdnak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

®* Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

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

* Hozzdjarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokésrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (k6szonés, kérem—koszondm, tiirelmes és
udvarias kommunikécid).

» Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportos évodapedagdgus ltal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznélatndl stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat.

Pl.: 61tdzkodés sorrendje, ruhak dsszehajtisa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikéja, WC-papir haszndlata stb.

* A munkéja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megelézni, jelezni.

= A tisztitészereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

* Délelétt, az 6vodapedagdgus mellett, vele egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyermekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagés, varrés, siités
stb.).

Megjegyzés: Jatékidoben, altatas alatt az dvodapedagdgus feladatat egyediil, illetve
6vodapedagdgustdrsaval latja el. Ilyenkor dajka nem tartézkodik a csoportszobéban.

®» Kiséréként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai séték, kiilsé helyszini
foglalkozésok, kirandulasok ideje alatt.

* Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikodik, a szervezési feladatokban a
féigazgatd és az 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint részt vesz.

* Amikor a gyermekek nem tartzkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szellbztetést.

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

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

* A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortian tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegéztetés, étel elvonasa.

* Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnéttfeliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdéra is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosdéhasznalatnal).
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= Gyermekekre vald 6nallo feliigyelete (az 6vodapedagdgus 4-5 perces tavolléte esetén),
egyéb esetben erre csak a f6igazgatd adhat engedélyt. Az 6vodapedagdgus ilyen iranyd
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vodapedagogus rendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a féigazgaté felé,
a gyermekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

* A tudomdséra jutott hivatali titkokat kiteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével dsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

= A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
4vodapedagdgusdhoz vagy az intézmény féigazgatdjdhoz, tavollétében a helyetteshez.

2. A tisztasig megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendok:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében napontja elldtja a rend
megdrzésével kapesolatos feladatokat (jatékok rendje, cipdk, ruhazat rendben tartisa az
6ltoz6ben, fogmosé felszerelés a mosdoban, stb.)

= A csoportszoba novényeit apolja, szitkség szerint lemossa, atiilteti. .

= Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (fliggdnydk, képenyek,
toriilkdz6k, teriték, babaruhak stb.).

= Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le és felhtizaséarol. Jarvanyos
idészakban, tettivel vald fertdzottség idején az dvodapedagdgus kérésére gyakrabban is.

= Elvégzi a fektetbagyak lerakasét, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

= Az dgyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.

3. Etkeztetéssel kapesolatos teendok:

A szakacsn6 tavolléte esetén:

= a7 ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget, €s a
HACCP-el6irdsok betartdsat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban réviden
rdgziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az erre a célra
kijelslt személynek, s az elkésziilt jegyzokonyvet, mint tand, aléirja.

= Az atvett ételeket az eli. szabalyoknak megfelelé modon tarolja, s kdzvetleniil az
elfogyasztas elbtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd
kiadagolja.

= Talalas utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, stitemény stb.). A tasakokat feldatumozva, 48 érén 4t
az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az
eltavolitasarol.

Dajkai allando feladatai:

® Az étkeztetés lebonyolitdsa utin az edényeket, evéeszkozoket, poharakat osszegyfijti,
majd a higiéniai el6irdsok szerint viszi a mosogatoba:

= A szakdcsnd tavolléte esetén kezeli a mosogatdgépet, elmosogat.

» Mosogat6gép hidnyaban:

* fehér edények mosogatdsa harom fazisban:
- el6tisztitas utdn,
- elsd fazis = zsiroldds — masodik = fertétlenités — harmadik = oblités,
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- szaritas
* fekete edények mosogatésa a kijeldlt mosogatdban
* zoldségek, gylimolessk mosogatasa a kijelslt mosogatdban
* Mosogatds utdn valamennyi mosogatoét attorli, hetente egyszer kistirolja. A mosogatéshoz
hasznalt eszkdzoket naponta fert6tleniti 4ztatdssal vagy kifézéssel.
* Fokozott figyelmet fordit a tilaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelégép, mikro
hullamu siitd, hiitégépek és a gaztlizhely tisztasigara.
= Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja €s fert6tleniti a hiit6ket,
strolassal elvégzi az evOeszkdzok, mlianyag bogrék intenziv tisztitasat.
* A nagytakaritds alkalmédval a konyhai ablak, ajto, csdvezeték, flitStest lemosasat is
elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:
* Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben haszndalhat telefont.
* Hidnyzas esetén, kiilon dfjazés ellenében, a f8igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mér atsltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

* Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében.

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd kéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

* Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak féigazgatdi engedélyével lehet.

= Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
tartézkodhat kinn révid ideig, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is
zbkkenOmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni.

= A gyermekek é€s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol felel6ssége tudataban gondoskodik.

* Az dvoda zarasakor lekapcsolja a vilagitasokat, és meggy6z8dik arrdl, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

= Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

* A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

glizsf;ii?zsgéval Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni.

és a hidnyzéssal A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél

kapesolatos megszakithatja, a munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

szablyok: Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a
féigazgaténak.
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Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k irdnt megnyilvanul6
egylittérzs, odafigyeld, egylittmitkddd magatartdssal. Tisztaban van a
gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

Elvérhat6 sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.
magatartasi Ovodai munkéja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
kovetelmények: | Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkddésével, onmaga
tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsdgaval.
Viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.
. Erdekl6djon az 6vodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa
Onképzéssel el a megfelelé modszereket a gyermekekkel val6 helyes
kapesolatos kommunikécidjéhoz.
elvéarasok:
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hatskore: A feliig}rfelete al4 tartoz6 gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének
betartatésa.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznélt eszk6zokért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének
Felelbssége: vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda mitksdésével, a nevelbtestiilet munkéjéval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megOrizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen
A foigazgatd
felettese: O1eazEato
Egyiittmiikodésre | A gyermek érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilénosen a
koteles: féigazgato-helyettessel, a csoportjghoz tartoz6 6vodapedagégusokkal.
Kapcsolattartdsi | Az intézmény f6igazgatdjaval, féigazgatd-helyettesével &s a
kotelezettsége: nevel6testiilet tagjaival -
A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt
Informécio- tovéabbitania kell az 6vodapedagégus, illetve a felettese felé. Gyermekrol
szolgaltatési tajékoztatast nem adhat.
kotelezettsége: Titoktartasi kitelezettsége van! Adatszolgéltatésa sordn tigyelnie kell

arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén
6t helyettesiti:

A f6igazgaté éltal kijelslt mésik dajka

O helyettesitheti:

A pedagbgiai munkat kozvetlentil segité munkatarsakat
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapesolédd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri lefrds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

|.»A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”
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Ovodatitkar

Ikt.szam:

Munkakori leiras

Munkakért betolto neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakdr:
Megnevezése: Ovodatitkar - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Foéigazgato

A kinevezés
id6tartama:

Hatérozatlan idére vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama:

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédidd napi fél 6ra

Feladatat az féigazgaté utasitasa alapjan végzi:

Etkeztetéssel kapesolatos feladatok:

- Az 6vodapedagbgusok altal vezetett gyermekjelenléti ivek és a megrendel6k Gsszevetésével
Osszegzi a félhavi, illetve havi dsszadagszamot, amelyet egyeztet az ételszallitoval. (Csiillog és
Fia Kft.)

- Havonta eldkésziti az étkezési fveket a téritési dijak beszedéséhez, megéallapitja a fizetendd
téritési dijak Osszegét és a figyelembe vehetd, igazolassal alatdmasztott kedvezményeket
gyermekekre vonatkozdan érvényesiti. A fizetend6 étkezési téritési dijak tételes Osszegét

tablazatban 6szzefoglalva tovabbitja a Polgarmesteri Hivatalba szamlakiallitas céljabol.

- Kiszémolja az 6vodai és bolesddei téritési dijakat, a befizetéseket tételesen, szamldkkal

alatdmasztva nyilvantartja.

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

felvezetése a gyermekivekre, hatralékok, talfizetések rogzitése, havi Osszesitések készitése.
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- Nyilvéantartja az 6vodai, bolcsédei jogviszonyban allé gyermekek étkezési kedvezményeinek
érvényesitését, kitoltott sziil6i nyilatkozatokat, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményr6l sz616

hatarozatokat, figyelemmel kiséri azoknak a lejartat.

- Nyilvantartja az évodai és bolcsddei jogviszonyban 4116 gyermekek befizetett téritési dijait (1.sz.

melléklet)

Ovodatitkari feladatok:

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

informécidk tovabbitasa az 6vodapedagdgusok felé,

- aszemélyes, vagy telefonon torténd megkeresések alkalmaval a vezetd felé kzvetlen tovabbitas

vagy kozvetités, a sziikséges intézkedések megtétele utasitas alapjan,

- A Koznevelési Informécids Rendszer (KIR) elektronikus személyi nyilvantartdsinak vezetése a

jogviszonyban 4ll6 gyermekek, illetve alkalmazottak tekintetében.
- bejovd hivasok fogadasa, foigazgato felé vald kdzvetités,
- postén érkezett kiilldemények atvétele, tovabbitasa, iktatasa, sziikséges intézkedések megtétele,
- Irattar kezelése,
- levelezés lebonyolitasa, postazas, levélfeladas,

- gépelési, sokszorositdsi feladatok ellatdsa az féigazgatd utasitisa alapjdn, illetve a sajat

munkafolyamatainak megfelel6en,

- hatarid6k nyilvantartasa, jelzése az féigazgatd felé,

Munkaiigvi feladatok:

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

hivatalos intézményi oldalon, palyézati kiirdsok megszerkesztése.

- Uj dolgoz6 felvételével kapcsolatos teljes korii iigyintézés. Jogviszony létesitd okiratok eldallitasa,
munkakori leirdsok készitése, frasbeli és szobeli tajékoztatas, bejelentések megtétele jogviszony
1étesitésével kapcsolatban. (KIRA rendszerben a Magyar Allamkincstéar felé, T1041 biztositotti
bejelentések)

- Meglévd dolgozdk- kozalkalmazottak besoroldsa, az egyéni vagy kozponti illetményvéltozassal
kapcsolatos folyamatos kotelezd atsorolsa, ennek pontos figyelemmel kisérése

- Jogviszony megszlinésével kapcsolatos okiratok el8éllitisa, bejelentések megtétele, a

megsziintetéssel kapcsolatos okiratok atadasa
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- Egyéb személyi jellegli kifizetések (dolgozdk utikdltség hozzajaruldsa, jubileumi jutalom, egyéb)

szamfejtése, annak Pénzligyi csoport felé térténd atadas utaldsra.

A Magyar Allamkincstarral valé folyamatos kapcsolattartés, az 4ltaluk adott {rasbeli, illetve

telefonon torténd utasitdsok betartdsa, megtétele.

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

- A dolgozok személyes adataival kapcsolatos véltozdsokat a bejelentéstd] szamitott 5 napon beliil

rogziti az illetményszamfejt6 programban, személyi anyagban.

Ev elején elvégzi a dolgozok egyénre szabott kételezd szabadsagkalkuléciéjat a potszabadsagokkal

kapcsolatos nyilatkozatok figyelembevételével.

Az f8igazgatd engedélyezése utdn a szabadsagkikéré alapjan kifrja a szabadsagtémbbe az
engedélyezett szabadsdgot. Folyamatosan, havi szinten r6gziti a dolgozok tavollétét a KIRA
rendszerben, illetve az Egyéni szabadsdg nyilvantartd lapon. Mas okbol szdrmazé tavolléteket
(keresdképtelenség, fizetés nélkiili szabadsagok) szintén igazolas megkiildése mellett, havi szinten
rogziti és jelenti a KIRA rendszeren keresztiil. Osszeszedi, €s egyezteti honap végén a dolgozdi

jelenléti iveket a tényleges tdvollétekkel.

A személyi jovedelemaddval, addelszdmoldssal, egyéni addkedvezmények érvényesitésével
kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar és az féigazgato utasitasai alapjén tdjékoztatja a dolgozokat,
az ezekhez kapesol6do hivatalos formanyomtatvanyokat, a dolgozd részére nyilatkozattétel kérése
céljabol atadja, majd beszedi és az figazgatd ellendrzése utan a Magyar Allamkincstar részére

megkiildi.

A fenti munkaiigyi feladatok elvégzésekor létrejitt okiratoknak, igazoldsoknak, havi listdknak - a
hataridék pontos betartasa mellett- a Magyar Allamkincstar részére postai Uton torténd
eljuttatdsarél gondoskodik. Feladata minden dolgozot - munkaiigyi szempontbdl- érinté valtozasrdl

téjékoztatést adni a Magyar Allamkincstar felé.

Pénziigvi feladatok:

- szigorl szdmaddast bizonylatok, nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

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

vezetdi utasitas alapjan,
- vasérolt kis- és nagy értékii eszk6z6k nyilvantartasa,

- leltarozés, selejtezés lebonyolitdsa, adminisztralasa a fenntartd szakmai Gtmutatésa szerint.
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- azéves koltségvetés tervezésében vald aktiv részvétel,
- beérkez6 szamlak ellendrzése, nyilvantartisa, tovabbitasa a vezets és fenntartd felé

Az ellenbrzés és az f6igazgaté altali kifizethet6ség engedélyezése utdn az 6vodatitkar a szamlan
/ dijbekérdn feltiintetett tartalom teljesitését igazolhatja, mint kijeldlt szakmai teljesitést igazold

személy.
- ellatmanyigénylés féigazgatdi utasitas alapjan, ellatmanykezelése, hé végi elszamolas,

- kapcsolattartds a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjaval.

Eovéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az f8igazgaté megbizza.

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

foigazgatd

A munkakoéri lefras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

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

ovodatitkar

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

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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Ikt.szam:

Munkakori leiras

Konyhas, szakacsn6

Munkaltato:

Munkaltatoé neve:

Viragoskert Ovoda és Bsles6de

Székhelye:

5085 Rékodczifalva Rakdcezi aut 60.

Munkavégzés
helye:

Viragoskert Ovoda és Bslcséde 5085 Rakéczifalva Rakéczi it 60.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

foigazgatd

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Konyhas, szakacsné - koézalkalmazotti jogviszony

Kinevezdje:

féigazgatd

A kinevezés
id6tartama:

Hatérozatlan id6re, vagy hatarozott idére, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

FEOR-szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédidd napi fél 6ra

Munkavégzés
helye épiileten
beliil:

csoportszobak, gyermekdltozok, mosddk

A munkakér célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatsa, a
konyha takaritisa az ANTSZ- és a HACCP-el8irasainak megfeleléen.

79




Besegités a csoportos dajkaknak — a bolesddés kort gyermekek
étkezésének eldkészitésében. A konyhan kiviil a f8igazgatd 4ltal kijelslt
teriilet takaritasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

minimum nyolc 4ltaldnos

szakacs képzettség

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egylittmtikddik az évodapedagdgusokkel, segiti megvaldsitani
az intézmény pedagbgiai célkitlizéseit.

Gondoskodik a konyha tisztasagardl.

Részt vesz az étkezetéssel kapcsolatos teenddkben.

1. Etkeztetéssel kapesolatos teendék:

* Az ételszallitétdl 4tveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-¢l6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait {rdsban réviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra
kijelolt személynek, s az elkésziilt jegyzOkdnyvet, mint tand, aldirja.

» Az atvett ételeket az eii. szabalyoknak megfelel§ médon tarolja, s kdzvetleniil az
elfogyasztas elétt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd

kiadagolja.

* Télalas utén ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziil6k 4ltal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény stb.). Az livegeket felddtumozva 48 éran 4t
az erre a célra rendszeresitett hlitdszekrényben tarolja. Az idé letelte utdn gondoskodik az

eltavolitasarol.

» Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 8sszegyijti,
majd a higiéniai el8irasok szerint elmosogatja mosogatdgéppel.
= Ha a mosogatégép nem miikddik:
* fehér edények mosogatasa harom fézisban:

- el8tisztitas utan,

- els6 fazis = zsiroldas — masodik = fertdtlenités — harmadik = &blités,

- SZAritas

* fekete edények mosogatasa a kijelslt mosogatoban

* zoldségek, gylimolesGk mosogatasa a kijelslt mosogatdban

" Mosogatés utan valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatishoz
hasznélt eszkdzoket naponta fertétleniti 4ztatdssal vagy kifézéssel.

* Fokozott figyelmet fordit a tdlaléasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteldgép, mikrd
hulldma siitd, hiitégépek €s a gaztlizhely tisztasigara.
= Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kdvezetet.

* Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiitéket,
surolassal elvégzi az evbeszkozok, mlianyag bogrék intenziv tisztitasat.

= A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csévezeték, flitétest lemosasat

is elvégzi.
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4. Altalanos szabalyok:

= Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

» Hi4nyzas esetén, kiilon dijazés ellenében, a féigazgatd rendelkezése alapjan, felkérhetd
dajka helyettesitésére.

= Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkdra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mr 4tdltozve, a munkavégzésre készen élljon.

= Az ebédidb naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcérds munkaidében. A
munka torvénykonyvének eléirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

= Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

= Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak f6igazgatdi engedélyével lehet.

» Az intézmény teriiletén (éptilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idGre dohdnyozni, annak érdekében, hogy az intézmény teriiletén ezen id6 alatt is
z5kkenSmentes és folyamatos legyen a munka ellatésa! Lancdohényzas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni. Munkavégzés alatt betartja a
munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabélyokat.

2. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Megegyezik a dajka feladataival, mint kiegészité tevékenyseg.

3. A tisztasig megérzésével, ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

Eves szabadsagolési tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
. Szabadsagat az adott évben kell felhasznélnia. Szabadsigat lehetéleg ne a

A szabad,sajxg, szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van
felhas?nalasaval lehet6ség, a féigazgatd mérlegelése alapjan.
¢s a hidnyzassal
kapcsolatos A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol
szabalyok: megszakithatja, a munkaval t51tott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

' Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell a
féigazgatonak.

, , Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes. A
Elvérhat6 . . 11 i o
macatartsi munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitdsa. Biztositja a

u ; . folyamatos intézményi étkeztetést. Feletteseivel és munkatérsaival
kovetelmények: . . o .
tiszteletteljesen kommunikal.
Onképzéssel Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen
kapcsolatos irdnyt tud4sat, annak érdekében, hogy j6l ismerje az idevonatkoz6
elvardsok: szabalyokat.
Hatéskore: Az dvoda hazirendjének betartatisa

81



Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A leltéri
korzetében elhelyezett leltari targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért
leltéri felel8séggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6

Feleléssége: kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

Az intézmény miikddésével, a munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot k6teles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen Féigazgatod

felettese: gazg

Egélll;‘csr.nukodesre A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival.

Kapcsolattartdsi | Az intézmény féigazgatéjavala vezetdi feladatokkal megbizott
kotelezettsége: kisgyermeknevel6vel, dajkékkal

Informacio- Gyermekro6l tajékoztatdst nem adhat a sziiléknek.
szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatdsa sordn ligyelnie kell
kotelezettsége: arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén

6t helyettesti: A f6igazgat6 éltal kijelolt mésik dajka.

O helyettesitheti: | dajkak

Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez kapesolodéan a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

P. H.

munkéltatéi jogkor gyakorldja
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munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,,A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyiét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetbjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”
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Karbantarto

Munkaltaté:

Ikt.szam: /

Munkakori leiras

Munkaltaté neve:

Viragoskert Ovoda és Bslcsde

Székhelye:

Munkavégzés helye:

gyakorolja:

Munkaltatéi jogkort

féigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

karbantart6 -kozalkalmazotti jogviszony

Kinevezbje:

Foigazgatd

A kinevezés
idGtartama:

=

Hatérozatlan vagy hatérozott iddre, illetve helyettesités esetén a helyettesite
személy visszatértéig.

Munkaideje:

40 o6ra / hét + ebédidé napi fél éra = 42,5 6ra / hét

A munkakdr célja:

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsa, a karbantartasi
munkalatok elvégzése. A jatszoudvar tisztan tartdsa, a kerti munkalatok
ellatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges:
(végzettség,
ismeret, egyéb):

Minimum 4ltalénos iskola 8 osztaly, eii. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany

Miiszaki ismeretek

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyliittmiikodik az f6igazgatoval, a pedagdgusokkal, a dajkékkal,
segiti megvaldsitani az intézmény célkitizéseit.
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Gondoskodik az évoda kérnyezetének tisztasdgardl. Az épiilet és a
berendezések napi karbantartasardl. A kerti munkak ellatasarol.

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

Jelzi, illetve elhéritja a balesetveszélyes helyzeteket.

Munkdjat a hatdlyos, Kjt. és ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az intézmény SZMSZ-e,
Hazirendje alapjan latja el. '

1.

Karbantartas

képességének, kéziigyességének, szaktudasanak megfelel§ mértékig asztalos, lakatos, javitési-
karbantartasi munkak végzése, jaték eszkdzdk javitasa, karbantartdsa, kisebb festés, vakolas, javitasi
munkak végzése,

elvégzi zarak, kilincsek, izzék, neoncstvek cseréjét,
koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyosségokat a féigazgatdje felé
haladéktalanul jelezni, a t6le elvarhatd és a biztositott feltételeknek megfelel6en kijavitani,

kora reggel, a gyermekek érkezése el6tt bejarja az intézménvyt, annak érdekében, hogy szlikség van-
e valahol hiba elharitasara. Naponta ellen&rzi a gombak jelenlétét az udvaron, eltévolitja azokat.
rendszeresen ellenérzi a csapok, WC tartalyok, udvari sporteszkdzék, nyilaszarok éllapotat, ha
sziikséges kijavitja a hibdkat,

azonnali beavatkozast igényl6 karbantartdsivagy baleset veszélyt elGidéz6 munkdk esetében, azt
koteles haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,
anyagigényét jelzi a figazgato félé, egyeztetés utan részt vallal annak beszerzésében,
rendezvények elGkészitésébe aktivan részt vesz,

az elvégzett munkardl munkanaplét vezet,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat betartani,
kdteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni,

a rabizott szerszdmokat rendeltetésszerlien haszndlja, a gyermekek el6l megfeleléen elzarja,
anyagi felel6sséggel is tartozik a szerszamokért, karbantartdsi anyagokért,

koteles az intézményi vagyont karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentést tenni,

feladata az 6voda nevel$-oktaté munkdjénak technikai szint( segitése, a kdrébe tartozé feladatok
gondos elvégzése. :

Flitéssel kapcsolatos feladatok
a flitési szezont megelGz8en leellendrzi, felkésziti az dvoda épiiletében taldlhatd fltési rendszert a
megfeleld izemeltetésre (légtelenités stb.),

flitési szezon alatt Gizemelteti a kazdnokat, sziikség esetében intézkedést kezdeményez az
Uzemzavar elhdritasara,

napi munkdja alatt
o gondoskodik a mindenkori flitésrél, megfeleld h6mérséklet biztositasardl, a flitési
idényt6l figgetlenil, a takarékossagot szem el6tt tartva,
ellendrizi a kazan vizszintjét,
biztositja a kazén elektromos ellatdsat, a kazan tizelSanyag elldtasat,
rékapcsolja a kazant a rendszerre
feligyeli az tizemi szerelvények m(ikodését, allapotdt,

PN

figyelemmel kiséri a mér6orak allasat,

O O O O O
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o az el6forduld hiba megsziintetésérdl hataskérében intézkedik,

o vészhelyzet esetén a rendszerek mikodését ledllitja,

o sziikség esetén felettesét értesiti,

o tlizvédelmi-, gdzkoncentracié méré-, vészszell§ztets rendszert feltigyeli.

gondoskodik a kazdnhdz, és a kerti raktdr rendjérdl, és tisztasagardl, a tlizvédelmi szabéalyok
betartasardl (a nem oda ill§ eszkozéket eltdvolitja),

3. Kerti munkalatok

az ingatlanon beiil és a kérbe vevé zoldfelilet gondozésa (flinyirds, sévényvégas, hulladék
Osszegyljtés,

az 6voda épiiletét korbevevd jardak tisztan tartdsa,
a szeméttarold kukat a megfeleld napokon kihelyezi az évoda elé,
a homokoz6 sziikség szerinti feldsasa, fellazitasa, a falevelek ésszeszedése,

az ovoda teriiletén és koriilotte ho eltakaritdsa, sikossadg mentesitése, nevelési napokon 6% 6rara az
6voda teriiletén a havat el kell takaritania,

kerti berendezések, butorok, padok fefestése,
az udvari jatékok, sporteszkdzok napi ellenérzése, az erre rendszeresitett nyomtatvany alapjan,
kisebb vésarlasok lebonyolitdsa, az intézménybe széllitasa.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont.
Gyermekek kozelében nem hasznalhat mobiltelefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atéltdzve, a munkavégzésre megfeleld dllapotban rendelkezésre alljon.

Az ebédid6 naponta fél éra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc 6ras munkaidében.

Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd kéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmeény épliletét munkaidd alatt elhagyni kizardlag csak a f8igazgatd engedélyével
lehet.

Az intézmény-teriletén (épiilet, udvar), a térvényi elSirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Minden esetben ki kell menni az épiilet elé, az udvari munka elvégzése alatt is
tilos a dohanyzas a jatszéudvaron. Lancdohényzas évoddban nem tolerdlhatd, ezért
naponta maximum 3-4 szer lehet kimenni

Javasolt a kozdsségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. Pl.: helytelen a vallasi,
politikai elkbtelezettség hangoztatdsa, sziil6kkel valé bizalmaskodas, kitarulkozds stb. nem
megengedhetd.

A gyermekek, és az 6voda biztonsdga érdekében a bejdrati ajték (f6bejérat, hatsé bejarat)
zarva tartdsardl felel§ssége tudatdban gondoskodik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi, és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
Munkavédelmi és T(izvédelmi oktatdson részt venni.

Az intézmény tulajdonat képez6 targyat, eszkézt a f6igazgatd tudta nélkil senkinek nem
adhatja oda, nem viheti el-.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
felhasznaldséval, |Szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
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és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

A munkaltaté a mar megkezdett szabadséagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval t5lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaid6 megkezdése elétt minimum két draval jelezni kell a
f6igazgatdénak.

.| Elvérhato
magatartasi

kévetelmények:

Tisztaban van a gyermekek személyiség jogaival, azokat semmilyen
kérilmény kzott sem sérti meg. Munkaja soran betartja a vilagnézeti, és
politikai semlegességet. Péld4t mutat kulturalt viselkedésével,
sltdzkodésével, 5nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

Legyen nyitott az Gj technoldgiak megismerésére.

Hataskore:

A hdzirend betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A leltari korzetében
tartozo leltari targyakért és az ltala hasznalt eszkozokért leltéri
felelgsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes
megszegésével okozott kérért kdrtéritési felelésséggel tartozik.

Baleset megel8zés. Gyermekek kdzott munkat nem végezhet.

A hivatali titkot kételes megdrizni

Kapcsolatok:

Kozvetlen fSicazoatd
igazgato.
felettese: gaze
Egyuttmikodésre |M(iksdjon egyltt munkatdrsaival. A magasabb szakértelmet igényl6
koteles: szakemberekkel alakitson ki j6 munkakapcsolatot, munkdjukat segitse.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Kdzvetlen felettesével, és az alkalmazotti k6z6sség tagjaival.

Informéacio-

szolgéltatasi

Gyermekrdl tajékoztatdst sziil6knek, telefonon érdekl6dd
szakembereknek nem adhat.

Titoktartasi kételezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiség jogokat

kdtelezettsége:

ne sértsen meg.

Tévolléte esetén
&t helyettesiti:

A f8igazgatd altal kijelSlt személy.
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Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez kapcsoléddan a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri lefras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

A munkakori leivdst az aldbbi nyilatkozattal célszer zdrni:

Nyilatkozat

,,A munkakoéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példény4t atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért anyagi
és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznélom!”
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Iktl.szém: /

Munkakori leiras

Név: (sztil.hely, id6: anyja neve: )
- Munkakor: kisgyermekneveld

Munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakér betdltéséhez sziikséges szakképesités:

A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szdmil
mellékletének IL.rész 2. pontjdban felsorolt szakképesitések egyike.

Munkahelye
Munkahelyi vezetdje: (név)

Munkaéltatéi jogkor gyakorldja:  (név)

Munké4jat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, munkahelyi vezetdje

iranymutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkéjat ezek érvényesiilésének
szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaként — ha arra sziikség van —
kezdeményezéssel fordul a bolcsédevezetd, az intézmény gyermekvédelmi feleldse, felé. Kiilonds
figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolésara, veszélyeztetettségére
engednek kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kdrnyezet biztonsagossagara (személyi, fizikai-
targyi), az ellatds folyamatossagara és szakszeriiségére.

Figyelemmel kiséri és el8segiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében nagy
hangsulyt fektet €rzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyenstlyozottsagara, 6nallésodasuk folyamatéara.

Neveld-gondoz6 munkajét a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai alapelvek €s
kovetelmények megtartisdval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszteletben tartja a gyermek
személyiségét, egyéni fejlodési iitemét, s az ezekhez fiiz6d6 jogat.

Tudatosan térekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is, amelyek
kozvetve alakitjak, befolydsoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja segiteni 6t
fejlédésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint mddszert, valamint
osszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informéaciokat, amelyek birtokdban biztositani
tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszer(, egyéni bandsmddot.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemz8inek ismeretében) torekszik a sziilével
kdlesondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tarté egyiittmiikodés kialakitisara. Az
egylittmiikddés sordn a gyermek aktudlis fejlédési jellemzdinek megfeleléen tAmogatja a sziil5t
(informaci6, ismeretnyjtas, gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes nevels
hatasok alkalmazasanak érdekében.

A sziil6kkel val6 egyiittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem elétt tartva — igyekszik
erbsiteni/timogatni az anyékat, apédkat sziildszerepiikben, gyermekneveléssel-gondozéssal
kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziil6-gyermek kapcsolat kialakitdsaban, e kapcsolat
fontossaganak lattatasdban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adédd szakmai magabiztossagot,
kellé szocidlis érzékenységet, hiteles és példamutatd magatartast tantsit. Sokoldalil eszkoztarat alakit
ki, hogy a b6lcs6de nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén éljenek a sziilék. A kozvetett és kozvetlen
kapcsolattartdsi formakat adekvat modon alkalmazza.

Az életkori sajétossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési iiteméhez alkalmazkodva tesz
eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvalésuldsanak. Ennek sordn szorosan egyiittmiikodik
kisgyermeknevelé munkatarsaval, biztositja szémukra a szakmailag fontos informécidkat.

Kiilénds gondot fordit a sajatos igényli, kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek ellataséra,
fejlodésének egyedi biztositdsara.

Nagy hangstlyt fektet a szocialis hatrannyal érkez6 gyermek fejléddésének szakszer(i és sokoldalt
tamogatdsara, az esetleges lemaradasok korrigaldsara. Védelembe vett gyermek esetén fokozottan
figyel azokra a tényezékre, amelyek indokéul szolgdlnak az intézkedésnek, illetve jelz6rendszeri
feladatait felel6sen, szakszertien és hitelesen latja el. IrAnymutatdst nyuijt az igényelhet csaladi
tamogatéasokrdl.

A bolcsédei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kvetelményekbol, a munkaszervezési elvekbél kovetkezé elvarasoknak.
Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti id8ben sokoldalti tevékenységre, ismeret- &s
tapasztalatszerzésre nyujtson lehet6séget.

Nevelé-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kdvetkezetes megtartasaval végzi. Ennek érdekében
torekszik kisgyermeknevel6 munkatarsaival kozosen kialakitani és a gyakorlatban egységesen
megvaldsitani azokat az aktudlis szakmai iranyokat, elveket, médszereket, amelyek az adott
gyermek/csoport szdmadra a legkedvezdbbek.

Jarvanyligyi készenlét idején a csalddok tdmogatdsa a bolcsédés kort gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €letmdd alakitdsa, az érzelmi, az erkdlesi és az
értékorientélt koz6sségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése
a szokastdl eltérd formdban, tobbnyire informacidtechnolégiai vagy szémitastechnikai eszkozok
igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény szakmai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok elldtasa. A sziil6k szdmdra, a gyermekek személyiségét,
érdekl6dését és egyéni képességeit ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformak,
élményszerzési lehet6ségek kindldsa, amelyeket a sziilsk gyermekiikkel egyiitt otthoniakban is
megvalosithatnak

Az infokommunikaciés eszk6zOk hasznélataval online segitség és timogatas nyujtisa a sziilék
részére.

A kommunikéciéra hasznélt online k6z8sségi feliileten(messenger csoport) azoknak az interneten
elérhetd informéciéforrdsoknak az ajénldsa, amelyeken a sziildk a k&ézos és élmény teli otthoni
tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogat6 segédanyagokat elérhetik.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzéjarul a bolcs6de szakmai
programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban t&rténd megvaldsitaséhoz.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartdsinak fontossdgat, ezért folyamatos
egészségneveldi munkdt végez a kisgyermekeket nevel6 csaladok irdnyaba. Kiemelt figyelmet fordit
a gyermekek szakszer(i, szakmai kovetelményeknek, elveknek eleget tevd étkezésére, kiilonds
tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

90



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait, tapasztalatait
a megfeleld dokumentécidban rendszeresen rogziti. A lazas, beteg gyermeket gydgyuldsdig
haziorvosahoz irdnyitja ,az Orvosi vizsgalatkéré lapon, gondoskodik a sziil$ értesitésérol.

Az aktudlis kovetelményeknek megfelelden vezeti a bolcsédei dokumentédciot. Szakszertien,
pontosan, tartalmasan €és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informdci6it (eli. térzslap, fejlédési napld, fejlodési tabla, csaladi fiizet,
csoportnapl6). Jelentési, adatszolgéltatési feladatainak — az adatvédelmi torvény eléirdsait betartva —
a bélcsddevezetd titmutatasa alapjan tesz eleget.

Tudasanak szinten tartdsa, illetve bévitése érdekében munkaltatdja kirendelése alapjan, szakmai
programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségeinek. Ezen tdl rendszeresen
figyelemmel kiséri az ellatds helyzetének orszdgos és helyi alakulasat, szakmai publikacidk,
informaciok stb. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolesédei dajkaval, technikai dolgozokkal a gyermekek ellatasanak
aktudlis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelé modon.

Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, ha sziikséges, személyi higiénidjukat is
biztositva, kérnyezetilk rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a kozegészségligyi szabalyok
maradéktalan betartasarol.

A csoportszoba és a kiszolgal6 helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat 6vja, az
alleltarat felelosséggel kezeli.

Betartja a mobiltelefonhasznalatra vonatkozé etikai szabalyokat, a gyermekcsoportban,
jatszdkertben a gyermekek biztonsagos ellatasa érdekében nem hasznélja azt.

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bélcsédevezetdnek.

Foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson rendszeresen részt
vesz.

A bdlesbde zérasakor meggydzOdik az ablakok, ajtdk biztonsagos bezartsdgardl, a riasztérendszer
bekapcsoladsarol.

Ezen tGl a mindenkori munkahelyi vezetéje egyéb feladatok ellatdsdval is megbizhatja, ha a
munkaeréhelyzet Ggy kivanja.

Hataskore, jogkore:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

jelzOrendszeri feladatainak a vonatkozé tdrvény el6irdsai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a bslcsédevezetdtdl, bdlesddeorvostdl

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

a gyermek egészségi allapotdnak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozasa esetén a sziikséges
intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertézésveszélyt jelents beteg gyermek hazavitelér6l gondoskodjon,

a személyi-tirgyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasold javaslatot
tegyen,

véleményével hozzajaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotdsdhoz,

a munkajahoz sziikséges informaciok birtokaba kertiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznélja.

Feleldssége:
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A kisgyermeknevelt feleldsséggel tartozik:

- jelzbrendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

- arabizott gyermekek biztonsagadrt, egészséges testi és szellemi fejlédéséért,

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

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

- abolcsédei adminisztracid szakszerli és folyamatos vezetéséért,

- azérvényes kdzegészségligyi szabalyok betartdsaért,

- ak&ryezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsétott eszkdzok, butorok allagmegdvasaért,
a leltar gondos kezeléséért,

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

- sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgilatokon valé megjelenéséért, az
egészségligyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatdsaért,

- abolesdde biztonsagos zardsaért,

- az intézményi szintl szabalyok, a helyi k6z8sség altal kialakitott és kdvetendének tartott szabalyok
megtartisacrt, a munkafegyelem megérzéséért, valamint kozalkalmazotthoz méltdé magatartas
tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

- az intézmény adatvédelmi szabalyzataiban foglaltak betartdsaért

Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld parja végzi. Ugyanugy & helyettesiti kisgyermeknevelé parjat annak
tavolléte esetén.

Munkaidébeosztasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybél a gyermekek koz6tt (munkahelyen) eltéltendd napi 7 éra.

A fennmarad6 idében a munkahelyi vezetd szakmai iitmutatdsa alapjan a neveld-gondozé munkahoz
kapcsolodé tevékenységeket, igy a sziilokkel torténé egyéni konzulticiot, adminisztracidt (egészségiigyi
torzslap, csalddi flizet, fejlddési naplo), szervezett programokra valo felkésziilést végez, és aktivan részt
vesz azokon. Ezen til, a bdlcsédei nevelést, gondozast el6készits, illetve azzal sszefiiggd egyéb
feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd ebben az
id6északban.

Munkaid6é beosztdsat munkahelyi vezetSje a bdlcséde nyitvatartdsan beliil, az aktualis feladatoktol
fiiggben allapitja meg.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét kdzvetlen munkatérsaival szlikséges egyeztetnie.

— Tévolmaradésat szabadsag esetén harom nappal elére kell jeleznie.

— Munkaidé alatt a bolcsddébél csak a bdlcsddevezetd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:
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Kételes korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a munkavégzése
soran kapcsolatba keriil, kiilonds tekintettel a sziil6kre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgalati Ut betartdséval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bdlcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozé idegen, javitdsi munkat végz0
személy érkezik, koteles err8l haladéktalanul értesiteni a bolcsGdevezetét, annak tdvollétében a
bolcs8devezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nall6 intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzési kitelezettsége:

Munkahelyi vezet6je utasitdsa szerint kdteles részt venni szakmai tovdbbképzéseken, értekezleteken,
tapasztalatcseréken €s egyéb szakmai programokon. Kételes szakteriiletére vonatkozéan folyamatosan
tajékozodni, dnképzést folytatni munkaja eredményességének javitasa érdekében.

Munkaruha juttatasa:

Munkaruhézatra jogosult a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kitelezettsége:

A munkéja soran tudomdsara jutott szolgélati, hivatali titkot koteles megdrizni, az adatvédelemre
vonatkoz6 eldirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem ismertetett jogaira, kotelezettségeire az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.
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A munkakori leirds az atvétel napjatol visszavondasig hatalyos.

Telepiilés, datum,

vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

A munkak®éri leirast jovahagyom:

Telepiilés, datum,

fdigazgatod

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételez6nek ismerem el,
egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Telepiilés, datum

kisgyermekneveld

Ikt.szam: /
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Munkakori leiras
Név:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Munkakor megnevezése:  bdlcsédei dajka

Munkahely: Viragoskert Ovoda és Bolcséde
Rakdéczifalva, Rakoczi ut 60. épiilet

Kozvetlen vezetéje: Virdgoskert Ovoda és Boles6de boles6dei intézményegység
vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  féigazgatd

Munkaideje: Hétfot61-péntekig heti 40 6ra (munkarend szerint)

-Munkaid6 alatt a bodlcs6débdl csak a féigazgatd vagy a boles6de vezetd feladatokkal megbizott

kisgyermeknevel6je engedélyével lehet tavol.

Kapcsolati rendszere: féigazgatd
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
kisgyermekneveldk

Feladatai:

A Bolcsbdei csoportban és kiszolgdlo helyiségeiben:

Munkajat a munkak®ori leirds alapjén, illetve a foigazgat6 és a boleséde vezetd feladatokkal megbizott

kisgyermeknevel&jének iranyitdsa szerint ellatja a takaritoi és bolcsddei dajkafeladatokat.
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Szitkség szerint a kisgyermeknevelSk kérésére, levegbztetésnél feliigyeletet biztosit a
csoportszobaban, és az udvaron, melynek soran fokozottan iigyel a gyermekek biztonségara. E
feladatkérben azonban nem kapcsolodik be kézvetleniil a gyermekek ellatdsaba, és a sziilék

tajékoztatasaban sem illetékes.

A gyermekek étkezése el6tt alapos fertétlenitds kézmosast végez, idoben a
csoportszoba elé tolja a talald kocsin az ételt, ill. a csoportszobékba viszi az ételt Felelds a csoport

létszamanak megfeleld edény, evbeszkdz idBben torténd bekészitéséért.

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

az ételmaradékot eltavolitja, székeket asztalokat letdroli.

A csoportszobidt alvés el6tt, udvari jaték tevékenység alatt rendbe rakja sziikség szerint.

Az altatdshoz gondoskodik az agyak elékészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha

mar minden gyermek az asztalnal {il/

Altatas utdn gondoskodik az agyak elrakasardl / elrakni csak akkor lehet ha mar minden gyermek
az asztalnal il

Az udvart jatéktevékenység el6tt, utdn az udvart rendbe teszi.

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

Altatasi idében a fiirddszobat, ataddt, jatéktarolot, a boleséde helyiségeit rendbe teszi.

A jatékok eldirds szerinti tisztantartdsa, fertStlenitése. /csoportszobéban, udvaron/

A szOnyegek naponkénti porszivézasa, hetenkénti, ill. sziikség szerinti tisztitoszeres nedves
tisztitdsa. A parketta tisztantartasa, heti egy alkalommal, padlédpoldval torténd takaritasa.

A hulladék, szeméttarolé edények naponkénti . pelenkatérolé badelldk sziikség szerinti kitiritése,
tisztitasa, fert6tlenitése .Az eldobhaté pelenkdknak a higiénés szabalyok betartdsa mellett térténd
kezelése, nylonzacskdban lezarva tortén elhelyezése a szeméttaroléba.

A bilik naponta torténdé kistrolasa, fertdtlenitése, valamint az egységben 1évé WC-k,
mosdokagylok, és a kdd naponkénti kisurolasa, ferttlenitése.

A bolesédei textiliak napi szintll tisztdntartisa (dgynemiik, asztalteritdk, szalvétak, babaruhak
mosasa, vasaldsa babaruhék - babok javitasa.).

A szennyezett textilpelenkak szakszer(i kezelése. azaz b&vizes dztatasa, fertStlenitése.
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e Idajarastol fiiggben nyaron naponként fellazitja, locsolja a homokot, , jatékra elékésziti
Gondozza a szobandvényeket és a bolcséde kertjét, udvarat .

e Portalanitas naponta, ill. sziikség szerint, a csoportszoba butorainak tisztdntartisa.

o TFert6z6 betegségek idészakaban fokozott napi szintl fertStlenités, takaritas.

¢ A falburkolatok, ajtok hetenként, illetve szitkség szerinti lemosasa.

e Az ablakok havonta, illetve sziikség szerinti tisztitasa, a fiiggénySk mosdsa, vasaldsa.

e A bolcs6dei csoport zarva tartdsa alkalméval mindenre kiterjedé nagytakaritast végez, beleértve
az esetenként torténd festések utani takaritast is.

o Munkéjat ugy kell végeznie, hogy a kisgyermekek napirendjét ne zavarja azokban a helyis€gekben
csak akkor végezheti a takaritast, amikor a gyermekek nem tartézkodnak ott.

¢ Feladatait gy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson.

e A tisztitoszerek és fertétlenitdszereknek a mindenkori eléirds szerinti, mérépohdrral torténd
adagolasa. Kiilén takariteszkdz hasznélata csoportszobékban, fiirdészobaban, Wc, egyéb
helységekben. ‘

e Tisztité és fertStlenitdszerek mindenkori kozegészségiigyi elbirasok figyelembe vevd,
utasitdsoknak megfeleld alkalmazasa és biztonsagos tarolésa.

e Sziikség esetén konyhai feladatok elvégzése az intézményvezetd illetve a bolcsddevezetd irany

mutatdsa szerint.

Elvégez minden munkakdrébe tartozd egyéb feladatot (féigazgatd vagy a bolcséde vezetd feladatokkal

megbizott kisgyermekneveld megbizza).

A csoportban vele egyiitt dolgoz6 kisgyermeknevelével kételes egytittmiikddni. A felsoroltakon kiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a féigazgatd vagy a bsleséde vezetd feladatokkal
megbizott kisgyermekneveld alkalmanként megbizza.

A munkakéri lefras modositdsanak jogat, a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

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

munkavégzés érdekében betartja.

Munkaértekezleten vald részvétele kotelezd.
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Felel6ssége:

A bolesddei dajka feleldsséggel tartozik:

-a rabizott kisgyermekek biztonsagaért.

-az érvényes kozegészségligyi szabalyok betartaséaért,

-a kdrnyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésére bocsatott eszk6zok, butorok allagmeg6vasaért, a
leltar gondos kezeléséért,
-sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgédlatokon valé megjelenéséért, az

egészségligyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

-a bolcsdde biztonsagos zardsaért, a zardkulcs megfelelé idében vald dtadasaért,

Egyéb felelbssége:

- A mosékonyhdban a rend megbrzése.

Titoktarids:

A munka végzése soran tudomaséara juté hivatali, szolgalati titkot koteles meg6rizni. A gyermekek

fejlédésérdl, a gondozasrdl és a nevelési problémakrdl nem tdjékoztathatja a sziildket.

A munkaviszonyéval kapcsolatos jelen munkakéri leirdasban nem ismertetett jogaira és kitelezettségeire

az intézmény Munkaligyi Szabalyzataban foglaltak vonatkozna

Tulmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhets.

A bdlesédei dajka joga, hogy:

- munkdjdval kapcsolatos informéacidkhoz hozzajusson

- amunkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvéanitson

- személyét megbecsiiljék, embei méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletbe tartsak, tevékenységét
értékeljék és elismerjék,

- munkdja sordn a gyermekek érdekeit tartsa elsédlegesnek, de nem sértheti egyéni, maganéleti,
allampolgéri érdekeit, jogait,

- munkéjdhoz, szakmai fejlédéshez segitséget kérjen és kapjon,
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- munkajéhoz, szakmai fejlddéshez segitséget kérjen és kapjon,

- munkéja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogscrtd vagy etikatlan banasmaéddal
szemben,

- avele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

Személyi higiénia:

A dolgozénak fokozottan kell igyelni a személyi higiénére. Csak egészséges dolgozd végezheti
a munk4jét, amelyr8l nyilatkozik / Egyéni felel6sségvallalasi nyilatkozat /. Amennyiben fert6z6
betegség tiineteit produkalja, haladéktalanul mentesiteni kell a munkavégzés aldl, csak teljes
gyogyulds utdn térhet vissza, a betegség jellegének megfeleld eljarasi teend6k utén, tovabba meg
kell tenni mindazokat az intézkedéseket, amelyeket a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont aktualis

eljarasrendje tartalmaz.

Egyéni feleldsségvallalasi nyilatkozat valdtlan adatokkal torténd kitdltése biintetdjogi

felel3sséget von maga utén.

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

Jelentési kotelezettség: Lézas, fertdz8 betegséget mutaté allapotban ne induljon munkéba.
Jeleznie kell f8igazgaté vagy a bolesdde vezetd feladatokkal megbizott kisgyermekneveld felé

betegségét, és fel kell venni a kapcsolatot haziorvosaval.

Munka és véddruha juttatas:

Munkaruha juttatasra jogosult a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél sz6l6 15/1998.

(IV. 30.) NM rendelet 45§ (2) értelmében.

Rékéczifalva,

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

féigazgato vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
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...........................................

bolesédei dajka

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kotelezbnek ismerem el.

Egy példanyt atvettem:

_ Rékéczifalva,

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

boélcsédei dajka
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7 .4. Az intézményben vald tartdzkodés rendje, nyitva tartas

Az intézményben 8,00 - 16,00 kozott tartézkodik az féigazgatd, illetve az féigazgato- helyettes és a
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld, akadélyozatdsuk esetén pedig az 4ltaldnos
helyettesitési rend szerint meghatarozott vezeto.

Az intézményegységekre vonatkozd szabalyokat az intézményegységek szervezeti és miikodési

szabalyzata tartalmazza.

7.5. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

A bblcsbdei illetve dvodai intézményegység heti 6t napban, hétfétél-péntekig reggel 6,00 oratdl - délutan
17,00 6raig tart nyitva.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliill az intézménybe jaré gyermekek hozzitartozéi, a kiilon
foglalkozast tarté személyek (hitoktatd, logopédus, gydgypedagdgus), az esetlegesen szakmai
gyakorlatot t61t6 hallgatokon kiviil csak az féigazgato6 tudtéval és engedélyével tartézkodhat barki is az

intézményben, ill. az intézmény teriiletén. (Vagyonvédelmi okokbol). Idegen személy megjelenéset

minden dolgozé kételes jelezni.

Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a fenti eseteken til az intézménnyel jogviszonyban nem all6
személyek csak az intézmény vezetbjének, illetve az 6vodavezetd és a vezetdi feladatokkal megbizott

kisgyermeknevel engedélyével 1éphetnek be, illetve tartézkodhatnak ott.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi,  baleset-megel6zési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden évben a tliz-€s
balesetvédelmi megbizott feladata., a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds tartja. Minden épiiletben van
kijelolt elsésegélynyijté hely, amelyet a képzett, erre a célra kijeldlt elsésegélynyujtod szakszeriien

hasznal.
Az intézmény épiiletei, helyiségei

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az intézmény épiiletét cimtébldval kell ellatni. Az épiiletek lobogézdsa az intézményben a

hagyomany6rz6 munkak6z6sség vezetd feladata.
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Az 6voda minden dolgozoja felels:

- akozosségi tulajdon védelméért, llaganak megdrzéséért,

az intézmény rendjének, tisztasaganakmeg6rzéséért,

a takarékos energiafelhasznélasért

a tliz €s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevs,
a hasznilatba vétel ideje alatt, anyagilag felelés. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,

felszereléseit, eszkozeit, elvinni csak az féigazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi felelések:
e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasaginak megbrzéséért

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

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

A talal6 illetve f6z6konyhaba egészségvédelmi okokbdl idegeneknek belépni tilos, ott tartézkodésra csak
a konyhai feladatokra kijeldlt személy jogosult.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni cask az féigazgato engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet.

Az dvodaban a terliletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A gyermekek részvétele a sziild/gondvisel§ irdsbeli nyilatkozata alapjan torténhet. Az évoda a
foglalkozdsokhoz helyet biztosit. A gyermekek hit- és valldsoktatésat az egyhdz 4ltal kijelslt hitoktaté

végzi.
7.6. Nyaéri zarés

Az intézmény mikodése a fenntarté altal meghatdrozott nyari zérvatatas alatt sziinetelhet, ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint nagytakaritdsa. A nyéri zaras a
jogszabalyok figyelembe vételével lehetséges.

Az intézmény nyéri zarvatatasarol legkésébb februar 15-ig a sziiloket tdjékoztatni kell. Minden év méjus

31-ig Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket, és a sziiléket, a nyitva tartd
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6vodérdl és boles6dérdl, annak mikddésével kapesolatos Iényeges kérdésekr6l minden év junius 15-ig
tajékoztatni kell.

Az iskolai sziinetek kovetkezményeként, ha az Ovodai csoportlétszam lecsdkken, az foigazgato
csoportdsszevonast rendelhet el. A csoportdsszevonds esetén is minden évodapedagdégus munkakori
kotelessége a megfeleld szintli neveldmunka biztositasa illetve a napirendnek megfelel6 foglalkoztatas.
A sziil8k korrekt tdjékoztatasaért illetve a csoportdsszevonast kovetd tartalmi munka szinvonalaért az

6vodapedagdgus felelds, ennek ellendrzését az féigazgatd végzi.

7.7. Az intézmény 6vo-veédd eldirdsai

7.7.1. Biztonsagi feltételek, munkahelyi elsésegélynytjtas rendje

Az féigazgatonek €s a csoportos dvodapedagdgusoknak, ill. kisgyermeknevelknek gondoskodniuk kell

a rabizott gyermekek feliigyeletérél és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

Minden gyermekbalesetet kovetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést (veszélyforrds

megsziintetése) a hasonlo esetek megelzésére.

Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos dvodapedagdgus és kisgyermekneveld
jelzésére az elsOsegélyre kijelolt személy latja el. Amennyiben nem elérhetd a masik két személy egyike
sem, akkor a csoportos 6vodapedagdgus és kisgyermekneveld koteles ellatni, ill. orvosi elltdsardl

gondoskodni, és a sziilot és az féigazgatot haladéktalanul értesiteni.

Az 6voda dolgozoi csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. Az adoméanyként érkezett
jatékok vonatkozdsaban is be kell tartani. A jatékot hasznalé dvodapedagégus koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, hasznélati utasitast gondosan elolvasni, €s a jatékszert

a szerint alkalmazni.

Eljarasrend
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Viragoskert Ovoda és Boles6de
5085 Rakoczifalva
Rakéczi F. u. 60.

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

Eljarasrend ételallergias gvermekek esetében

Teenddbk beiratkozdskor és valtozds esetén

Az ételallergia vagy ételintolerancia fennallasat a sziilé beiratkozaskor a jelentkezési lapon kdteles
jelezni és azt szakorvosi igazolassal alatdmasztani. Az dvodapedagdgus/bdlcsédében kisgyermekneveld
részére ennek tényét koteles jelezni az 6voda/bdles6de megkezdése elbtti egyeztetés sordn. A sziils
egyeztet az 6vodapedagdgussal/kisgyermeknevelével az étkezés eljarasrendjérél, az ételallergiardl, az
ételrendelés folyamatardl, valamint a gyermekkel kapcsolatos ellatdsr6l. Amennyiben véltozas
kovetkezik be az ételallergia vagy ételintolerancia kapcsan azt a sziil§ koteles a lehetd legrévidebb idén
beliil jelezni. A valtozast a szakorvosi igazolds bemutatdsat kovetéen tudjuk figyelembe venni, az
ételrendelés szabalyai szerint.

Foigazgato feladata

Az 6vodapedagogus részére a jelentkezési lapok, a diétara vonatkozo6 szakorvosi javaslat atadasa
a felvételi hatarozatok elkésziiltét kvetben

Ovodapedagbgusok/kisgyermekneveldk tdjékoztatasa az ételallergia fennallasardl.

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

Biztositani a targyi feltételeket

A HACCP rendszer miikddtetése, annak ellendrzése

Az 6vodapedagdgusok, sziilok tajékoztatasa az eljarasrendrdl

Az eljarasrend betartasanak ellendrzése

Elsésegélynytjtéd tovabbképzés megszervezése

Az ovodai jogviszony kezdetének napjdtol a sziild feladata

rrr

Foétkezéshez (ebéd) két darab ételhordoszett biztositdsa. Ebbol egy darab elhelyezése naponta
délutan 17 éraig a gyermek polcara, a kovetkezd napi étel szallitdsahoz.

Tovébba a tizéraihoz egy darab és uzsonndhoz egy darab, azaz dsszesen kettd felcimkézett kis
tarolodoboz sziikséges.

Megjegyzés: Az ételhordot sziikséges hazavinni és elmosni. A tizérai és uzsonnas doboz az

intézményben marad, mivel ezek az ételek csomagolva érkeznek.

Reggel hozott ételhordét nem tudunk elfogadni, mert a Csiillog €s Fia Kft. konyhéjara szallitisa
kora reggel torténik. ,

Az ételhorddt sziikséges tisztdn behozni és olvashatéan, nyomtatott betiikkel feltiintetni:

*  q gyermek nevét

* csoportjdt

o az ételallergén anyagok pontos felsoroldsdt

Nem elegendd ,,minden mentes” rairdsa

Ennek a felsoroldsnak egyeznie kell a szakorvosi dokumentacidban szereplé felsorolasban. Ett6] nem
térhet el!

Az 6voda konyh4jan megtorténik az ételhordd elmosasa, de a sziilé hazaviszi délutdn (a gyermek
polcén) taldlja meg az altalunk elmosott ételhordét. Otthon Wjra 4tmossa és masnap hozza a
gyermek polcéra. (Ezért sziikséges két db ételhordoszett)

Anafilaxia igazoldsara szakorvosi papir sziikséges

Az EPIPEN Junior autoinjektor injekci6 atadasa az dvodapedagdgus/kisgyermekneveld részére
kell, hogy megtorténjen, atadasi-atvételi dokumentum alairasival, elézetes szakorvosi igazolds
alapjan.
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e Az injekciét gyermekek el6l elzarva kell tarolni, ezért tilos térolni a gyermekdlt6zOben,
csoportszobaban, gyermek zsakjaban.

e Az Epipen lejartdnak ellendrzésér6l, az 6vodapedagdgus/kisgyermekneveld részére
(sériilésmentesen) torténd dtaddsarol és a sziikséges cserérdl a sziild iddben gondoskodik.
Az 6vodapedagiégus/kisgyermekneveld feladata
o Egyeztetés a sziilével
e Az éatvételi dokumentum alairatasa
o Az ételhordok, és a két tarolddoboz eljuttatisa (dajka altal) az intézmény talald konyhdjara
e A gyermek szakszer(i étkeztetésének biztositasa
e Amennyiben az étellel kapcsolatosan barmilyen észrevétele meriil fel, azt azonnal jelzi a Csiillog
és Fia Kft. konyhéjara, az 56/441-012-es telefonszdmon.
e Anafilaxia esetén a ment6 hivasa, az utasitasok végrehajtisa
e Az Epipen injekcid téroldsa az elsésegélynyujtd helyiségben, kiilon dobozban, hozzaférhetd
helyen, felcimkézve, a gyermek nevével feltiintetve
Az Epipen injekci6 lejarati idejének figyelemmel kisérése, ellenérzése
A dajka feladata: -Az ételhordé (ebédhez) télald konyhéra vitele naponta (a 17 éraig dolgozd
dajka feladata)

- A két tarolédoboz eljuttatdsa (tizérai és uzsonna) az intézmény talald
konyhéjara

- A gyermek tanyérjanak, pohardnak és evéeszkozeinek elkiilonitetten
torténd elmosogatdsa, és a gyermek egyéni zarhat6 tarold tdrténd
elhelyezése

- Az étel és az evbeszkdzok elGkészitése, beszallitdsa a csoportba

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

Kérem minden érintett egyiittmitkodését az eljarasrend betartasiban, mert a gyermekek szakszerii és
biztonsagos ellitdsa csak az 6voda és sziild egyiittmiikodésével valosulhat meg. A gyermek
egészséges és biztonsagos fejlodésének biztositasa kozos felelosségiink.

Segitd egyiittmikodéstiket kdszondm!

Rékdczifalva, 202....év ...... hé....... nap

foigazgatd
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Munkabhelyi elsésegélynyujtas rendje

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény (Mvt.) 46.§-a értelmében a munkahelyen -
jellegének, elhelyezkedésének, a veszélyforrdsnak, a munkavallalok létszamanak, a munka
szervezésének megfelelden — biztositani kell a munkahelyi elsésegélynytijtas targyi, személyi és
szervezési feltételeit.

A munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek minimélis szintjérél sz616 3/2002.(11.8) SzCsM- EiM
egylttes rendelet 20.§ rendelkezése alapjan minden munkahelyen és miiszakban a tevékenység és a
munkafolyamatok veszélyességétSl, illetve az ott dolgozdék szamatdl fiiggben kialakitott
elsdsegélynyujtd felszerelést vagy mentddobozt és a munkavallaldk koziil kiképzett, elsésegélynynjtasra
kijelslt személy jelenlétét kell biztositani.

A munkéltatok jogszabalyi kételezettségeinek maradéktalan érvényesiilése érdekében indokolt az ezzel
Osszefliggd normativ szabalyok belsé utasitasban torténd rogzitése, s ezzel osszefiiggd ismeretek és
feladatok rendszeres oktatdsa a munkavallalok szdmara. A normativ szabalyok az SZMSZ-ben keriiltek

kidolgozasra. Az ezzel &sszefiiggd oktatast a munka — és balesetvédelmi szakember végzi.
Altalanos szabalyok

Az életet vagy az egészséget veszélyeztetd heveny allapotba keriild személyt — addig is, amig részére a
szilkséges orvosi ellatds nem biztosithatd — egészségi 4llapotanak helyredllitdsa, illetve
rosszabbodasanak megakadélyozasa céljabol szakszerl ellatasban (tovabbiakban: elsésegélynytjtasban)
kell részesiteni.

A munkahelyi elséségnyujtds elsésorban kiképzett elsGsegélynynjté vagy legalabb kozépfokh
szakképzettséggel rendelkezé személy végezheti. (Feltéve, hogy a késedelem nem jar nagyobb
veszéllyel). A munkahelyi elsésegélynyujtasnal kozremiiksdé személynek lehetdleg kioktatottnak kell
lennie. Mindezek alapjan intézményiinkben a kovetkezOk szerint szervezett a rendszere: Toldi at 33.
szam alatt Marton Janosné, vizsgéazott elsésegélynyujtok. Els6segélynyujté hely: 61tsz6. Rakéczi it 60.
szam alatt Tdrnainé Andics Marta vizsgazott elsésegélyny(jtd. Elsdsegélynyujtd hely: tablaval jelzett

helyen.
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Kiképzett elsdsegélynyujténak azt a munkatarsat kell tekinteni, aki

a.) els6segély nyUjtasi ismeretekbdl — szakmai képzés keretében, a foglalkozas — egészségiigyi
szervezet (orvos) egyetértésével elsgsegély — nyfjtasra jogosithaté moédon — kiképzett,
oktatott, €s vizsgazott,

b.) az allami intézményeknél — az els6segély nyujtasi ismeretek megszerzése céljabdl —
szervezett tanfolyamokon vizsgat tett (pl.: Magyar Vordskereszt, Orszdgos Mentészolgalat),

c.) gazdasigi tarsasagokndl, oktatdsi intézményeknél — az Els6segély nyujtasi ismeretek

megszerzése céljabol — szervezett tanfolyamokon vizsgat tett.

A két évnél régebben vizsgézott személy akkor minésiil kiképzettnek, ha a részére az ismeretfeld;itd
oktatas (tovabbképzés) folyamatosan megtortént.

A munkahelyi elsésegély — nytjtassal kapcsolatos koltségeket (képzés, tovabbképzés, oktatasi anyagok
és eszkozok) az elsbsegélynyljtasra kételezett munkaltatot (szervezeti egységét) terheli.

A munkahelyi els6ségnytjtassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az foigazgatoje felels.
A munkahelyi elsdsegély — nytjtas személyi és targyi feltételei

A szabalyozas feltételeit a munkahely adottsagainak, az alkalmazott technologia, a veszélyforrasok és a
munkavallal6i [étszam figyelembevételével keriiltek kialakitasra.

Az intézményegységekben a munkafolyamatok veszélyességétdl, az eléforduld balesetek gyakorisagatol
és az ott foglalkoztatott munkavallaldk 1étszamato6] fligg6en keriiltek megbizasra a kiképzett munkahelyi
elsésegélynynjté munkatarsak az els6segélynyujtassal kapcsolatban és jelenlétiik minden muszakban
biztositott.

Az els6segélynyujtassal megbizott munkatdrsak minimélis széma 6-50 munkavallalé foglalko'zatésa
esetén 1 f6. Intézményiinkben intézményegységenként és épiiletenként 1-1 £, sszesen 3 16 biztositott.
A munkavallalok 1étszdmanak meghatérozasanal figyelembe vettiik a szervezeti egységnél munkat
végzoket, a gyermekeket és a kzfoglalkoztatottak, valamint kiilsés szakember 1étszamat is.

Az elsbsegélynytijtas targyi feltételeihez tartozé ment6dobozok darabszdmat és MSZ szabvéany szerinti
tipusat a fenti szempontok figyelembevételével keriiltek meghatarozasra.

A munkaltaté ltal szervezett rendezvényeken legalabb egy kiképzett elsdsegélynyjtd jelenlétét kell
biztositani, illetve elsdsegély — felszerelést kell készenlétben tartani. 500 f6 vagy annal nagyobb
1étszamt, valamint a betegek, idéskortiak széméra szervezett rendezvény esetén be kell tartani a

mentésrél sz6ld 5/2006.(11.7.) EiiM rendelet, sporteseményeknél pedig a kiilon jogszabalyban
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meghatdrozott kdvetelményeket. A személyi és targyi feltételek biztositdsa — eltéré megéllapodas

hidnyédban — a rendezvény megszervezéséért felelss vezetd feladata.

A kijelolt elsdsegélynyujtd helyeken kifliggesztésre keriilt:
a.) akijelolt elsGsegélyhelyek és telefonszamuk,
b.) a munkahelyi elsésegélynytjtasra jogosultakat, munkavégzési helyiik és telefonszamuk,
¢.) az éllanddan készenléten tartandé elsGsegély — felszerelés és tarolasi helye,
d.) az els8segélynytijtashoz értesitend§ orvos vagy egészségiigyi intézmények telefonszamai és

cimjegyzéke.
Az els6segélynytijto felszerelések kezelése

Az elsOsegélynyijté felszerelés beszerzésérél, karbantartdsarél, valamint az elhasznélt, lejart vagy
hasznalhatatlannd valt eszkdzok azonnali pétlasardl az intézmény vezetéje és féigazgatd helyettese
koteles gondoskodni. A beszerzést igy kell megtervezni, illetve végrehajtani, hogy az intézmény még
atmenetileg se legyen ellatatlan.

A készenlétben tartott elsésegély — felszerelést a rendeltetésétdl eltérd célra felhasznéalni nem szabad. A
felszerelés kezeléséért a kiképzett els6segély — nyujtok feleldsek. A felhasznalasrél nyilvantartast

vezetnek.
Elsésegélyhely

A hivatkozott SzCsM-EtiM egyiittes rendelet 20.§ - a értelmében egy vagy tobb elsésegélynytijtasra
szolgalé — hordaggyal is kénnyen megkozelithetd — helyiséget kell b1ztosxtan1 ott, ahol a helyiségek
mérete, a végzett tevekenyseg jellege és a balesetek gyakorisdga ezt indokolja.

Az elsbsegélynyuijto felszerelést és a mentoédobozt megfeleld mennyiségben és mindségben, j61 1athato,
kdnnyen €s gyorsan elérhetd, szennyez&déstél védett helyen kell készenlétben tartani.

Gondoskodni kell az elhaszndlt, lejart, hasznalhatatlan eszk$z8k potldsardl. Az elsésegélyhelyeket és a
hozzdjuk vezetd utakat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kell kijelIni.

A jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével kialakitott szabdlyozds szerint a kijelolt
elsésegélyhelyet ,,ELSOSEGELY? feliratt tabla kifliggesztésével, az érintett munkavallalok szamara jol

lathatéan meg kell jeloIni.
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Az elsésegélyhelyeken fel kell tiintetni az oda kijelslt munkahelyi elsdsegélynyudjtdk nevét és
telefonszamat. Ha a munkahelyeken t6bb miiszakban dolgoznak, a tablan miiszakonként fel kell tiintetni
ezeket az adatokat.

Az elsésegélyhelyen — az elsGsegélynytjtashoz szitkséges tisztalkodésra is elegend6 mennyiségben
ivovizet, kell6 mennyiségl kéztisztitdszert (szappant és szitkség esetén ipari kéztisztitoszert, fertétlenitd
hatdst kéztisztitszert) és toriilkozét (papir vagy egyszer hasznéalatos toriilkdzd) vagy kézszaritasi
lehetéséget is készenlétben kell tartani. Ha vezetékes ivoviz nem 4ll rendelkezésre, zért csapos tartalyt
vagy kézmoso talat €s ivovizet kell biztositani.

Az elsGsegélyhely mellett 1év6 helyiséget kell kijeldlni telefonnal ellatott helyiségnek.

Az elsbsegély — felszerelést jol lathat6, konnyen elérhetd, szennyez6désmentes €s elsdsegélynytjtasra
alkalmas helyen kell készenlétben tartani. Zart helyen (pl.szekrényben, fidkban) torténd tarolas esetén a

munkavégzés id6tartalma alatt a tarolotér kdnnyen, segédeszkoz, illetve kules nélkiil nyithaté legyen.
A munkabhelyi els6segélynytjtas

Az elsésegélynyljtasra szoruld személyt lehetbleg a kijelslt elsésegélyhelyeken kell elldtasban
részesiteni. Ha az ellatisra szoruld személyt az allapota miatt nem lehet az elsésegélyhelyre juttatni, a
kiképzett elsdsegélynytjtot alkalmas modon (pl. telefonon, személyesen) értesiteni kell a sziikséges
intézkedésr6l. Az értesités vételekor az elsGsegélynyujtd koteles az 6t tajékoztatd személyt utasitani a
megérkezéséig teendd intézkedésekre.

Ha kiképzett els6segélynyujté barmely ok miatt nem érhet6 el, az elsésegélyre szoruld személy vagy az
esetet legelészor észleld személy koteles a sziikségesnek itélt modon mentdt vagy orvost hivni.

Az elsésegélynyujtast a munkahelyen kijelolt vagy a leghamarabb elérheté kiképzett els6segélynyujtd
koteles elvégezni, de sziikség esetén minden munkavallalé koteles képességeinek és ismereteinek
megfeleléen az azonnali els6segélyre szoruld személyt ellatasban részesiteni.

Az elsOsegélynytjtasnal kdzremiikodék a jelenlévd legmagasabb egészségligyi szakképesitéssel
rendelkez6 személy utasitasai szerint koteles eljarni.

Munkabalesetnél az elsésegélynyijtas és az esetleg sziikséges miszaki mentés érdekében a helyszint
csak a mentéshez indokolt mértékben szabad megvéltoztatni.

Az elsGsegélynyijtas utdn az ellatasban részesitett személy ellatasara a kiképzett elsésegélynytjtd
utasitdsa szerint kell eljarni (pl. orvosi vizsgalatra kiildés, mentdvel t6rténd kérhazba szallitas).

Az els6segélynyujtast, a sériilt allapotdt az elssegélynytjtd koteles az ellatasban részesitett

munkavallalé kdzvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
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Oktatas, képzés

A munkahelyi els8segélynyujtdk kijelolésérdl, azok kiképzésérsl és tovabbképzésérdl, az oktatishoz

szlikséges anyagok, eszkdzok biztositasardl a szervezeti egység vezetdje kiteles gondoskodni.
Ellendrzés

A munkahelyi els6segélynyujtasra vonatkozd szabalyok megtartiséért az féigazgatdije és az féigazgatd
helyettese €s az elsésegélynynjtd — felszerelés kezelésével megbizott elsésegélynyijté munkatarsak,
valamint a munkavallalok — egytittmiikodési kotelezettségiik alapjan

egyarant feleldsek.

7.7.2.. Az intézményi teendSk rendkiviili esemény, bombariadé esetén

Rendkiviili esemény, (természeti katasztréfak), bombariadd esetén a Tlizriadd Tervben meghatarozottak
szerint a gyermekek elhagyjék az épiiletet a csoportos 6vodapedagogus, dajka, ill. gondozénd
vezetésével.

Az épiilet kiliritésének idGtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag

informdcidja alapjan az féigazgato, akadélyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentéket haladéktalanul értesiti az intézmény

vezetdje, amennyiben nem elérhetd akkor az intézményi titkar, ill. aki a telefon kdzelében tartézkodik.

A rendkiviili esemény kapcsan az féigazgatd intézkedhet, akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ- ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadéroél hozott intézkedésekrél az f8igazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének

jelenteni.
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7.8.

Kartéritési felelosség

A dolgozé széndékos vagy gondatlan karokozas bekovetkezése esetén a jogszabalyban meghatarozott

kartéritést fizet, melyet az féigazgatd allapit meg.

8. Belsé ellendrzések rendje

A belsd ellendrzés a vezetés, irdnyitas szolgalatdban 4116 funkcid. Az ellen6rzés a tények és a kialakitott

kovetelmények, jogszabdlyok, szabalyzatok, valamint folyamatleirasok egybevetését jelenti azzal a

céllal, hogy ez kovetkeztetésekre adjon lehetdséget.

8.1. Az ellendrzés célja

A belsé ellenérzés egyrészt torvényi kovetelmény, masrészt mindségiigyi el6iras és szervezeti érdek.

Alapvet6 célja, hogy:

segitse az intézmény valamennyi dolgozdjanak munkajat,

biztositsa a pedagdgiai programban, az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a
partneri igények teljesitését,

biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, €s a jogszabalyok eldirasainak betartésat,

el6segitse az onként vallalt mindségiigyi célkitlizések megvaldsuldsat,

feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,

adjon konkrét és a lehet6ségeket mérlegelé Gtmutatdst a mulasztasok, hidnyossdgok

megeldzéséhez, valamint megsziintetéséhez.

8.2. Az ellendrzés gyakorisdga, modszerei

A belsd ellenérzés tervezhetd feladatait az Snkormanyzati, és intézményi mindségiranyitasi program, az

intézményi éves munkaterve tartalmazza, illetve az ellenérzés sziikség szerint térténik.

Moédszerei:

o munkafolyamatokba épitett ellenérzések,
o kiadott célfeladatok elvégzéséért felelds munkatarsak folyamatos ellendrzése,
e rendszeres beszamoltatis,

o avezetdi ellenbrzés,
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e a mindség fenntartasat célzo intézkedések dokumenticios rendjének szigord betartésa,

ellendrzése.

Az ellenOrzés tapasztalatainak hasznositisa az ellendérzéskor tapasztaltak 6sszegzésének ismertetése, az

elismerések és elmarasztaldsok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban vagy frdsban torténik.

8.3. A bels§ ellen6rzés

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 tevékenység hatékonysidganak mérése,
annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat, milyen

teriileteken kell a rendelkezésre 4116 felszereléseket feldjitani, korszer(siteni, illetve bdviteni.

A pedag6giai munka ellendrzési titemtervét az dvodai pedagdgiai munkéért felelds féigazgatd-helyettes,
a szakmai munkak6zosség €s teamek- javaslatai alapjan a féigazgatd késziti el. A bslcs6dei munka
ellenbrzési iitemtervét a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld éllitja 6ssze.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a foigazgato, a figazgatd-helyettes, a munkakdzosség vezetdk - a

boleséde esetében — a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld felelnek.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenbrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési tervet
az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének
modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési iitemtervet az éves pedagdgiai mitkodési terv tartalmazza.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az fSigazgato, illetve az éltalanos
féigazgatd helyettes dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

- afbigazgatd,

- afbigazgato-helyettes, vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

- szakmai munkak6z6sség és

- aBolcsddében az Erdekegyeztet Férum

- aszildi valasztmany (SZV).
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¢ Ellenérzésre jogosultszemélvek
Foigazgato:  Teljes jogkdrrel, minden munkakdrben, kivéve a vezetéi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
szakmai
kompetencigja

Féigazgaté-helyettes, vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermeknevelé:  Teljes  jogkdrrel, minden
munkakorben a féigazgatd megbizasabol (munkakori lefras
szerint) az intézményegységen beliil

Szakmai munkakozosség-vezetok: A munkakozosség munkatervében meghatérozott témakban a
fdigazgato-helyettes megbizasabdl (munkakéri leiras szerint) a

f6igazgatd-helyettessel egyiitt

A munkakdri lefrdsokat legalabb 3 évente 4t kell tekinteni. A munkakdri leirasok kételezden szabalyozzak az
alabbi feladatkér ellatisat vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
- fdigazgatd
- fbigazgatd-helyettes
- vezetbi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
- munkak6zosség vezetdk
- team vezetdk
- pedagdgusok
A munkavallalok munkakori lefrasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok madsolatat

irattarban és a személyi anyagban kell tarolni.
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9. Zaro rendelkezések

A szakalkalmazotti értekezlet altal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a fenntart6

j6vahagyasaval valik érvényessé.
A fenntarté altal jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az

intézménnyel és meghatérozott kdrben hasznaljik a helységeit.

A Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi

alkalmazottja szdmara kotelezs, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiléket - jelen szabdlyzatnak a hirdet6tablan

val6 kifliggesztésével, illetve a viragoskertrakoczifalva.hu honlapon - tdjékoztatni kell.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése, intézkedése, illetve

intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljarast megindité kérelem tekintetében.
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10. LEGITIMACIOS ZARADEK:

Az intézmény fenti SZMSZ/2024. azonositd szamu Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a
neveltestiilet 2025.10.06.-4n tartott hatdrozatképes Ulésén, - az dvodai intézményegység
neveldtestiilete és a bolesddei intézményegység szakmai kézalkalmazottjai tobbségi szavazattal

egyetértettek. A sziil6i valasztmany tagjai 2025.10.06.-an véleményezték.

|

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

Dr. Korpésné Horvath Ildiké
féigazgatd

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Rékoczifalva Varosi Onkorményzat Képvisel8-testiilete

ceeeeennn/2025 (X.16.) 6nkormanyzati hatarozataval 2025. év oktober ho 16. nap jovahagyta.

Raékoéczifalva, 2025. év oktober hé 16. nap

P.H.

Polgarmester
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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak melléklete, és a Viragoskert Ovoda és Bolcséde egészére vonatkozé
szabalyokon tGl az O6vodai intézményegység miikddését irja elé, figyelembe véve a
sajatossagokat az Ovodapedagdgiai munkara, az intézményegység miikddésére vonatkozo
tovabbi specialis szabalyokat.

Elfogadisa és jovahagydsa a Virdgoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatanak elfogadéasaval és jévahagyasaval egyiitt torténik.

Az intézményegység Szervezeti és miikddési szabalyzatanak, valamint mellékleteinek betartsa
kotelezd érvényli az intézményegység minden koznevelési foglalkoztatottjara ¢és

munkaviszonyban és a szerzédéses jogviszonyban allokra.
1.1. A Szervezeti Mlik6dési Szabdlyzat célja

Meghatirozza az intézményegység szervezeti felépitését, a miikodés belsd rendjét. A belsd €s
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerének, tevékenységesoportok €s

folyamatok 3sszehangolt miikodését, kapcesolati rendszerét tartalmazza.
1.2. Altalanos rendelkezések

Ovodai intézményegység:
Feladatellatas helye:
- Rakoéczifalva Toldi Miklds Gt 33.

Rékdczifalva Rékdczi Ferenc Ut 60.- székhely

Az intézményegység bélyegzbinek hasznalatara jogosultak:
- Féigazgato, tavollétében az foigazgatd helyettes, annak tdvollétében a vezetdi
feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

- 6vodatitkar (a féigazgatd altal meghatarozott esetekben)



A bélyegzdk tarolasaval €s érzésével megbizott személyek:
- Gvodatitkar
A bélyegzOk eseti hasznalatéra az arra jogosult személyek (f6igazgat6) adhatnak engedélyt az

ovoda alkalmazottai részére.

2. Az intézmény vezetése, szervezeti felépitése

A vezetk kozotti feladatmegosztas:
Az intézmény élén a fGigazgatd 4all, akit a f8igazgatd-helyettes és vezetdi feladatokkal

megbizott kisgyermekneveld segit az intézmény vezetésével dsszefiiggd feladat elldtasaban.

2.1. Fbigazgatd

A f8igazgaténak az intézmény vezetésében fennallé felelsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 Pedagégusok Uj életpalyajardl szo16 2023. évi LIL térvény 75.8.
hatérozza meg. Ellatja tovabba a mas jogszabélyok altal a vezetd hat4skorébe utalt feladatokat.
Kozvetleniil iranyitja a karbantartd, és az évodatitkar munk4jat.

A f8igazgaté az intézményben dolgozd pedagdgusokkal rendszeres kapcsolatot tart a

neveldtestiileti értekezleten, illetbleg az 6vodai munka latogatasa kapesan.

2.2. Féigazgatd-helyettes

Nevelési teriileten kozremiikodik a f6igazgatd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja az 6vodai dajkdk munkéjat, az dvodai intézményegységben.
Felelds:

- a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

- asziiléi munkakdzosség miikddésének segitéséért,

- amunkarend elkészitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

- az étkezési fvek Gsszesitésért, valamint a jelenléti ivek ellendrzéséért, leadasaért

- elvégzi tovadbba azokat a feladatokat, amellyel az f8igazgatd megbizza,



- afbigazgatd tavollétében az dvodat érintd tigyekben teljes korii dontési és intézkedési

jogkdrrel rendelkezik,
- az ovodat érint6 szervezési feladatok ellataséért felel.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

2.3. Vezetbdtestiilet

Az dvoda vezetBségét a f6igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. A
f8igazgatd kdzvetlen munkatérsai kozé az alabbi vezet6 beosztasti dolgozok

tartoznak:
- fOigazgato- helyettes
- munkakdzosség vezetd,

- az 6voda egy meghatdrozott pedagdgusa.

2.4. Helyettesités

- A f8igazgatét a fOigazgatd-helyettes és a vezetdi feladatokkal megbizott
kisgyermeknevel6 helyettesiti az adott intézményegységben.

- Mindharmuk akadélyoztatdsa esetén megbizas alapjan, a megbizott 6vodapedagogus,
illetve kisgyermekneveld latja el. A megbizast a foigazgatd vagy a foigazgatd-helyettes
és vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelé adhatja ki. 24 6rat meghalado
helyettesités esetén a megbizast irasba kell foglalni, és tartalmaznia kell a helyettesités
elore lathaté idétartamat.

- A vezetSk egyike koteles az intézményben tartézkodni 8 6ratol 16 draig, illetve a

tavollétiik esetén a helyettesitési megbizasrol gondoskodni.
2.5. Az 6vodai intézményegységben folyd pedagdgiai munka rendszere
A pedagdgiai munka 6sszehangoldsa érdekében félévkor, a nevelési év elején €s a

nevelési év végén, vagy az aktudlis feladatoknak megfeleléen neveldtestiileti

értekezletet tartunk. Ezen az 6voda dvodapedagogusai vesznek részt.



Az intézményegység valamennyi dolgozdjat érinté dontések meghozatala elétt, és a
milkddéssel kapcsolatos kérdések megvitatdsa érdekében alkalmazotti értekezletet
tartunk, amelyen minden dolgoz6 részt vesz.

A nevelési év rendjében szabalyozott modon kételezd jelleggel az alabbi értekezletek
kertilnek megtartésra:

nevelési évet nyit6 neveld testiileti értekezlet

nevelési évet nyité munkatarsi értekezlet

nevelési, szakmai értekezlet/sziikség szerint

nevelési évet zard neveld testiileti értekezlet

nevelési évet zar6 munkatarsi értekezlet
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2.6. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevel6testiilet hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3. Vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas és a szervezeti kapcsolattartas rendje
A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds

Az intézményben a nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcesolattartast a munkatervben iitemezett
munkatarsi, illetve nevelbtestiileti értekezleteken, rendkiviili nevel&testiileti értekezleten valdsul meg.
Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport dvodapedagdgusa rendszeresen megbeszéli a csoport beosztott
dajkajaval, de legalabb:

- szeptember elsé hetében

- januarban

- és juniusban.
3.1. Az intézmény szervezeti egysége

Az 6voda is és a bolcséde is egységes szervezeti rendszer( intézmény, melyet a foigazgatd vezet, és amely,
két szakmailag 6nalld intézményegységbdl all.
A jogszabélynak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt feladatuknak

megfelel8en részleges 6nallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik.

Az 6vodai intézményegység dolgozdinak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza, melynek aktualizalasa

- sziikség szerint - minden év szeptember 01-ig megtdrténik.

3.1.1. A nevel6testiilet

A nevel6testiilet a PUETV. (2023. évi LIL.) torvényben meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez§ testiilet,
az a nevelési-oktati intézményben koOznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus
munkakdrben, a fels6foka végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottak kdzossége.
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A nevelési-
oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e tdrvényben €s maés jogszabédlyokban meghatérozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban

meghatarozott tigyekben.

117§ 1): ,,A nevelGtestiilet, a feladatkdrébe tartozd iigyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre, az iskolaszékre vagy a didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorl6ja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idékszonként és
modon — azokrdl az tigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabél eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem

lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.”
Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni

- afdigazgato
- anevelOtestiilet tagjai egyharmadanak,

kezdeményezésére.
A nevelbtestiilet meghatérozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevel6testiilet véleményét a fdigazgato-helyettes megbizasa, megbizasanak visszavondsa elétt és kiilén jogszabélyban

meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

3.1.1.1. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, az 6vodaban a gyermekek Ovodai Nevelés

Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése.
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Kotelessége kiilongsen:

2011. évi CXC. torvény

62. § (1) A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, évodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt
térzsanyag 4taddsa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igény( tanuld esetén az egyéni fejlesztési

tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

@ neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni

képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b akiilonleges bandsmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittm{ikddjon
gybgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd més szakemberekkel, a hatranyos helyzet(

gyermek, tanuld felzarkézasat elsegitse,

¢ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d eldémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlédését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartési szabéalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

¢) egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

tanulokat,

J asziilst (t6rvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd

lehetéségekrol,

g a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositissal, a munka- €s balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasdval, a

veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritdsaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval,
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h) a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésdgat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

J) azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos mdédszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat éves és
tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk
tevékenységét,

k) részt vegyen a szdmdra eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

“”r

m) a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait

maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az iskolai iinnepségeken

és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hatéridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
p) meglrizze a hivatali titkot,

q) hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittm{ikddjén munkatarsaival és més intézményekkel.

3.1.1.2. Dajkdk

A dajkék a nevel8-oktatd munkat kézvetleniil segitd kdznevelési foglalkoztatottak.
Elkiiléniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és 6nall6 jogositvanyokkal nem rendelkezd

kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

3.1.1.3. Intézmenyi titkar

Neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité kéznevelési foglalkoztatott

Ellatja az 6vodai és bolcsédei intézményegység adminisztrativ feladatait, amelyek nem szakmai
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hatdskorbe tartoznak. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.1.4. Technikai dolgozé: Karbantartd

Az 6vodai és bolcsdei karbantartasok szakszer(i elvégzéséért felel. A biztonsagos intézmény kritériumainak

vald megfeleléen végzi munkajat.
4. A vezet6k és a Sziiloi Valasztmany kozotti kapesolat formai
4.1. A vezetdk és a Sziil6éi Valasztmany kozotti kapesolat

2011. évi CXC torvény
~73.§ (1) Az 6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény milkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd szill6i szervezetet (kozdsséget) hozhatnak 1étre.

A Sziiléi Valasztmany /SZV/ vezetbjével a féigazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziildi
munkakdzosségének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az d6vodapedagdgus teriiletét meghalado
ligyekben a féigazgaté tart kapcsolatot.

Az SZV vezetdjét meg kell hivni a nevelési évnyitd és nevelési évzard neveldtestiileti értekezletre, tovabba
az egyéb neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly
vagy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata az SZV részére véleményezési jogot biztosit. Részt
vesznek az intézményellenérzés (intézményi tanfeliigyelet) soran az interjuk, igény — és elégedettségmérés

részeként is megfogalmazzak véleményiiket és elvardsaikat.

A meghivas napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

A SZV tajékoztatasa a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Az 6vodas gyermek fejlédésérol a sziilét tdjékoztatni kell, fogadd ora keretében a jogszabalyban eldirtak

szerint.
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4.2. A sziill6i szervezetre ruhazott véleményezési jogok

2011. évi CXC torvény alapjan

A sziil8i jogok érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény milksdését, munkajat érint6

kérdésekben véleményezési javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezetet hozhatnak létre. (73§(1))

A sziil6i szervezet (SZV) dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselSinek

megvalasztasardl.

Az 6vodati sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal vehet részt a
neveldtestiilet értekezletein. Az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai sziil6i szervezet, kbzosség véleményét be

kell szerezni.

Az intézmény pedagogiai programjat az 6vodatitkari irodaban minden sziil6 szabadon megtekintheti.
A féigazgatdja, vagy az altala kijelslt személy minden nevelési év elején dsszevont sziildi értekezlet keretén

beliil tajékoztatast ad a sztiléknek a pedagodgiai programrél.

5. Intézményi elhatarozas alapjan szabalyozandé kérdések

5.1. Felel0si rendszer: Szakmai munkak$z5sség

A Nemzeti Koznevelésrél sz016 201 1. évi CXC. térvény

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb &t pedagbgus hozhat 1étre szakmai munkakdzdsséget.
Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhatd létre. A szakmai
munkak6z8sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak irdnyitisaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési
eljarasaban.

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol

35



118. § (1) A szakmai munkakdzdsség dont
a) mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

(2) A szakmai munkakdzsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatési intézményben folyd

pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz atovabbfejlesztésére.
(3) A szakmai munkakdzdsség véleményét — szakteriiletét érintden —
a) a pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogaddsihoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatdst segitd eszkézok, a taneszkozdk, tankomyvek,

segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

(4) A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatdsdra a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is létrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, mitkodésének
rendjét, vezetbjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megéllapodas hatdrozza meg.

(5) A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenbrzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakozdsség — az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint
— gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitésérdl.
A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-¢ a szakmai munkakozdsség részére tovabbi feladatokat allapithat

meg.

(6) Az 6vodéban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakdzSsség

hozhaté 1étre. Kiilon szakmai munkak6zdsség mitkodhet a tagintézményben.

(7) A szakmai munkakdz6sséget munkakdzdsség-vezet$ iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének

kikérésével az foigazgatd biz meg legfeljebb &t évre.

A hagyomdanyérzé munkakozdsség szervezi az 6voda nemzeti linnepeit, az egyéb iinnepeket és az 6voda
hagyomany4vé valt rendezvényeit. Evente munkatervet készit a munkakszdsség vezetd, amelyet a nevelési
évnyit6 értekezleten a nevelétestiilet fogad el. Evente egyszer beszamolot készit a munkakdzosség vezetd az

foigazgato felé.
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5.2. Szakmai teamek
A munkakdzosség mellett teamek miikodnek, amelyek 1-1 szakmai feladatra specializalédtak. Ezek
miikddését évente feliilvizsgaljuk és meghatdrozzuk. Munkatervet készitenek a team vezetdk, majd éves
beszdmoldban értékelik a team munkdjat.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kapcesolatainkat jellemzi, hogy a nevelémunkank hatékonyabb megvaldsitdsat segiti, valamint hozzésegiti a

gyermekeket ahhoz, hogy a tdgabb kornyezetiinkben is biztonsigosan eligazodjon.

“Sziilkkel “Szilbi éﬁekez]et Evente 2x
Evente 2x
Fogad¢ o6ra SNI gyerek esetében
Evente 3x
Anyak napja (személyes | |,
Evente 1x
percek) 6vodapedagogus
Ovodai biicstztatd ,
) Evente 1x
(iskolat kezdS8knek)
Nyilt nap Evente 1x
Karéacsonyi linnepség Evente 1x
Tehetségnap Evente 1x
Beirtakozas . Evente 1x féigazgato
»Ovi kukucska” Evente 1x féigazgato-helyettes
Bolcsédével féigazgatd, vezetdi
Beo6vodazasi Evente 1x feladatokkal megbizott
megbeszélés kisgyermekneveld
Unnepek (Karacsony,
Farsang, Gergely-jaras, Evente 1x
hagyoméanybérz6
Komatalazas)
. munkakdzdsség vezetd
Hangversenyek Evente 3x
Bébozas Evente 3x
Fenntart6val Vezet6i megbeszélés foigazgato
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Eseti megbeszélések Esetenként
Testiileti {ilések Havonta
. féigazgatod
Kozmeghallgatas Evente 1x
dolgozdk

Iskoléval Ev eleji s év végi értekezletek Evente 2x foigazgatod
Unnepségek (marcius 15) Alkalomszerlien
, hagyomany&rz6
Evente
munkak$zosség vezetd
»Iskolakostolgato™ Ix )
. : ; féigazgatod
Ovodai nyilt napok tanitéknak | Evente 2 nap
beiskolazas elétt marcius foigazgato
Kozosségi Konyvtarlatogatasok Evente 2x
Héz és Kozosségi Haz rendezvényei Eseti
Konyvtar Rékéczi Kerekasztal megrendezés szerint

wArany8sz”

Idések ) ) ) )
K&szdntd misor igény szerint munkakdzdsség vezetd
Bentlakasos
Otthona
Csaladsegité | értekezletek Evente 2x foigazgatod
és esetmegbeszélések sziikség szerint gyermekvédelmi felelds
gyermekjoléti | beszdmold (irdsbeli) Evente 1x gyermekvédelmi felelos
szolgdlat gyermekek jellemzése sziikség szerint 6vodapedagdgus
Ovodaorvos idészakos és iskolaérettségi i foigazgatd
. Evente 2x ]
vizsgélatok védénd
Bolcsédeorvos vezetdi feladatokkal
rendszeres orvosi ellen6rzés megbizott
kisgyermekneveld
Védondk tisztasagi ellendrzés Evente 1x
Sziikség | foigazgatd
esetmegbeszélés
esetén
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eseti ellendrzés

Sziikség esetén

éves munkaterv

Evenként 1x

Jasz- logopédiai ellatas folyamatos
Nagykun-
Sziilé
Szolnok
) 6vodapedagdgus
Megyei Igény szerint ,
o ) . féigazgatd

Pedagégiai pszicholégiai
Szakszolgélat | megsegités
Logopédus SNI és BTMN

gyermekek Sziikség szerint

beszédfejlesztése
Munka- és
tlizvédelmi ) ) foigazgatod

dolgozok tajékoztatasa | Sziikség szerint, de évente i
megbizott munkavédelmi megbizott

Az 6vodai munka megfeleld szintli iranyitdsdnak érdekében az intézmény vezetéségének, allandd

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

*  afenntartoval, a helyi Onkormanyzattal és a Polgarmesteri Hivatallal

Rakoczifalva Varosi Onkormanyzata, 5085 Rékoczifalva Szabadséag tér 2.
Az Snkorményzattal a kapcsolatot a figazgatd, illetve hidnyzésa, valamint megbizésa esetén a figazgato-
helyettes vagy vezetéi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel§ tartja. A kapcsolattartas személyesen, illetve

irasos formaban valosul meg,

* a Jasz - Nagykun - Szolnok Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakértsi Bizottsag |
5000 Szolnok, Maria 1t 19.
Kapcsolattarté: féigazgatd
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* g Varosi Nevelési Tanacsadéval 5000 Szolnok, Varosmajor tt 68/a. Kapcsolattartd: f8igazgaté

Ennek sorén:

- Az 6voda pedagbdgusai — a féigazgatoval torténd egyeztetés alapjan — az iskolai életmodra felkészitd
foglalkozdson résztvevd gyermekek iskolaérettségének elbirdldséhoz, szikség esetén a Nevelési
Tanéacsado segitségét veszik igénybe.

- Az 6voda pedagbgusai javaslatot tesznek a sziiléknek, hogy gyermekiiket — el8zetes egyeztetés
alapjan — sziikség esetén vigyék el a Nevelési Tanacsaddba.

- A Nevelési Tanacsadé szakemberei részt vesznek az 6vodai foglalkozasokon, szitkség esetén kiilon

foglalkoznak az érintett gyermekekkel.

*  SzolnokiKistérség Tobbcéla Tarsulasa Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltaté Kozpont

* Egészségiigyi Szervekkel

Felel0s: féigazgatod
- sziirgvizsgalatok,
- 6vodaorvos sziirése / belgyogyéaszati vizsgdlat /, védond altal végzett teststilya, magassag, mell kortérfogat
mérés,statikai vizsgalat, szemvizsgalat,
- esetmegbeszélés a gydgypedagdgussal,
- tajékoztatok asziildknek,
- tisztasagi vizsgalat,
- kornyezet-egészségiigyi vizsgalat a védénok éves munkaterve alapjan zajlik,

- abolcsbde orvosanak rendszeres vizsgalatai.

*

Rakéczifalvai II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola és AMI
5085 Rékéczifalva

Szabadsag tér 1.

- Hagyomanymegtarté éshagyomanyteremtd kapcsolat dvodaszinten.
- Ovoda-— iskola tmenet megkénnyitése.

- Szakmai egylittm{ikddés.

Kapcsolattarté és felelds: fSigazgatd.
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* Varsany Kozosségi Haz és Konyvtar
5085 Réakoéczifalva
Szabadsag tér 10.
Kapcsolattartd: foigazgatd, féigazgatd-helyettes

Koézmitvel6dési Intézmények, Civil szervezetek
Az évodapedagdgusok szabadon dontenek az egyiittmikddés tartalmardl. Iranyadd: a helyi

pedagdgiai programnak vald megfelelés, sziilok igényei.

Id6sek Bennlakasos Otthona, Id6sek Klubja

Hagyomanyo6rz6 tartalmak megtartasa
7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
7.1. A miik6dés rendje

Az 6vodai intézményegység 6vodai épiiletei hétfétd] — péntekig tarté 5 napos munkarenddel folyamatosan

mukodnek.

Nyitvatartasi id6: mindkeét épiiletben: 6,00 — 17,00 6rdig  Napi:11 6ra

Hivatalos tigyek intézése az 6vodatitkari iroddban €s a vezetéi irodaban torténik.

A szill8k tigyintézése a vezets fogad6dra meghatarozott idészakéban torténik, eldre egyeztetett idépontban.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjének, munkavégzésének és dijazdsanak szabélyait a koznevelési
foglalkoztatottak munkarendjének, munkavégzésének és dijazdsdnak szabilyai a Pedagégusok Uj
életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény és a végrehajtasi rendeletei tartalmazzak. A dolgozék munkarend;jét
a jogszabalyokkal &sszhangban a fdigazgato a foigazgatd-helyettes bevondsaval 4llapitja meg a zavartalan
mukddésnek megfeleléen.

A jelenléti iv pontos, naprakész vezetése a dolgozo kotelessége és feleléssége.
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7.2. A pedagogusok munkarendje

Pedagdgusok 0j életpalyajardl szo16 2023. LII. tdrvény és rendeletei szerint.
76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidd]
(1) A teljes napi munkaidé nyolc éra (a tovabbiakban: altalanos teljes napi munkaidd).

(2) A felek az adott munkakérre irdnyadé teljes napi munkaidénél révidebb napi munkaid6ben is

megallapodhatnak (a tovabbiakban: részmunkaidd).

(3) A felek a 45. § (7) bekezdése alapjan csokkentett munkaidében allapodhatnak meg. A csokkentett munkaidére

— a munkavégzés ellenértékének kivételével — a részmunkaidére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagodgusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a pedagogiai szakmai

szolgaltatdst ny(jté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott

munkarend irdnyadé.

(2) Kétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasét, az eloirt tanérak, foglalkozasok

megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kétetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott munkaidd feletti
munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalast munkaidd), a munkaidé 79. § (1)

bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a
munkaltaté osztja be.

78. § [A munkaidd beosztésa]

(1) A munkaltaté a munkaiddt az egészséges és biztonsagos munkavégzés kovetelményére, valamint a munka

jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak
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munkaidejének feladat szerinti felosztaséra figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be,
legaldbb egy hétre sz6l6an. A munkaidé-beosztas lehet egyenlé és egyenlétlen. Altalanos munkarend esetén a

munkaiddt a munkaltaté hétf6t6l péntekig osztja be.

(2) Egyenlétlen munkaidé-beosztds meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltaté munkaiddkeretet
alkalmazzon. A munkaidékeret a tanitasi félévre és a nyari sziinetre, Gvoda esetén legfeljebb harom hénapra

sz6lhat. Kollektiv szerz6dés legfeljebb négy honapig terjedd munkaid6keretet allapithat meg.

(3) A munkaid6keretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidé és az éltalanos
munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek sordn az altalanos munkarend szerinti munkanapra esé
munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaid6keret kezdd és befejezé idépontjat, a
munkaidSkeretben teljesitendd munkaidé tartamat, valamint a munkaidé-beosztést a kezdetét megel6z6 legalabb

egy héttel kordbban irdsban kell kozo1ni a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidében
vagy csOkkentett munkaidében foglalkoztatottat, a munkaidé-kedvezményre jogosult Mesterpedagdgus és

Kutatétanar fokozatba sorolt pedagdgust kivéve — négy 6randl révidebb nem lehet.

(5) Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 szamdra — a
kollégiumban foglalkoztatott kivételével — rendes munkaidé nem oszthaté be, e napokon az tigyelet, készenlét

szabalyai alkalmazandok.
(6) A kinevezéstd] eltérd foglalkoztatds esetén a munkavégzés helye szerinti munkarend az irdnyado.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaidékeret lejarta elétt torténd megszinése esetén a

munkaidd és a havi illetmény elszdmolasanak rendjét végrehajtési jogszabaly allapitja meg,.

(8) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében, vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott esetben a
kotstt munkaiddben tandrai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésére keriil sor, ez nem mindsiil a munkaids-

beosztas moddositdsanak.

(9) A foglalkoztataspolitikaért feleloés miniszter altal évenként kiadott, az éltaldnos munkarendben foglalkoztatott
munkavallalok munkaid6-beosztdsdnak a munkasziineti napok miatti véltoztatdsat szabalyozd rendeletet a

koznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.
79. § [A munkaid6 feladatok szerinti felosztésa]

(1) A nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgdlati intézményekben részben kétetlen munkarendben
foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok alapjan az 1. mellékletben

meghatarozottak szerint
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a) kotoétt munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidére és a kotott munkaidé fennmarado

részére, valamint

b) szabad felhasznalast munkaiddre

oszlik.

(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato éltal el6irt feladatok ellatéséval koteles tolteni.

(3) A kotott munkaidén belil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal

Osszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6n feliili részében végrehajtési rendeletben meghatarozott

tovabbi feladatok

rendelhetSk el.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagoégiai szakszolgilat

vezetdjének €s helyettesének, tovabba vezets megbizassal rendelkezd pedagdgusénak munkaideje
a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és
b) a vezet6i feladatok ellatdsara szolgald idore

oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet hatérozza meg. Vezet6i megbizéssal rendelkezd pedagdgus heti

neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidejété] a fenntarté dontése alapjén lefelé el lehet térni.

(5) Ha a pedagdgus részmunkaidében vagy csdkkentett munkaidében dolgozik, kotstt munkaideje és neveléssel-
oktatassal lekotdtt munkaideje — az egész szamra vald kerekités éltaldnos szabalyai alkalmazdséval — a

részmunkaiddvel, cs6kkentett munkaidével ardnyos.

(6) A neveléssel-oktatassal lekétott heti munkaidd egyenlétlentl is beoszthatd, azzal, hogy az adott bérfizetési
idészakra esé nevelési-oktatasi 6raszamnal t6bb neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidd teljesitése esetén a

tébblettanitasra vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

(7) A pedagbgiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot oérat koteles a tanuld- és

gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellataséval tolteni, a (6) bekezdés alkalmazéasaval.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd]
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(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az aldbbi feladatok ellatdsaval megbizott — pedagogus

szamara a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidé terhére kell elrendelni
¢) heti két 6ra idétartamban a munkak6zosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel sszefiiggd feladatokat,
a ¢) pontban foglalt t6bb feladat ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti négy 6rat,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy oOra id6tartamban nem gyakorlé koznevelési intézményben a

pedagdgusjeldltek mentoralasat.
81. § [A munkahelyen t6ltend6 id6]
(1) A szabad felhasznalasti munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatérozni.

(2) A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotstt munkaidében
a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgélat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad

felhasznalast munkaidd tekintetében is el8irhatja az intézményben t6rténd munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltaté feladatellatasi

helyén kételes tartdzkodni.
82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagogus a szémara a neveléssel-oktatassal lek&tott munkaidén feliil tovabbi tanérai és egyéb foglalkozast,
szakszolgélati kozvetlen foglalkozast munkéltatoi utasitis vagy megéllapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:

tébblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakér feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartés helyettesités, ha a munkakor nincs betéltve, a palyazati vagy allashirdetési eljarés idejére, vagy sikertelen

palyazati vagy éllashirdetési eljards esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két hét eseti
helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok csak tartés
helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidé esetén legfeljebb

hatvan 6réban, részmunkaid6 esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.
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(4) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szémara a munkaltaté a
munkakérére irdnyadé neveléssel-oktatdssal lek6t6tt munkaidé mértékéig barmely okbél, annak legfeljebb széztiz

szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldaltian rendelhet el tobblettanitast.
(5) Az eseti helyettesités éraszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten 4tcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatds méas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, tartés helyettesités keretében a
pedagdgus munkakérére meghatérozott neveléssel-oktatéssal lekotott munkaidon feltil tovabbi tanérai €s egyéb
foglalkozas, szakszolgalati kézvetlen foglalkozés megtartaséara csak az érintett pedagogus €s a munkaltaté irasba

foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

(7) Ha a neveléssel-oktatassal lek6tstt munkaidében vagy végrehajtasi rendeletben meghatérozott esetben azon
felil tanérai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltaté altal beoszthaté munkaidd-részre
vonatkozoan elbzetesen kéz6lt munkaidé-beosztast, a munkaidd-beosztds mddositisat a munkaltaténak az
elrendelt munkavégzés megkezdését megelézden legaldbb negyvennyolc orédval kordbban kell kézblnie a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

83. § [Rendkivili munkavégzés]

(1) A k&tott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaidoben tortén6é munkavégzést

rendelhet el. Rendkiviili munkaidd
a) a munkaltato altal eléirt munkaidé-beosztastdl eltéro,
b) a munkaidékereten feliili,

¢) az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaidét meghaladé munkaids,

tovabba
d) az tigyelet tartama.

(2) Naptéari évenként kétszdzétven ora rendkiviili munkaids rendelheté el. Ennek idGardnyos részét lehet

elrendelni, ha a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kdzben kezdddott,

b) hatarozott id6re jott Iétre, vagy

¢) alapjan a munkavégzés részmunkaid6ben vagy csokkentett munkaidében torténik.

(3) Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6
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a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 szamara,

b) a tanulok tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz kot6dé

megemlékezésre kisérése érdekében, vagy
c) a (4) bekezdésben meghatirozott esetben
rendelhet§ el.

(4) Nem korlatozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi csapas, stlyos kér, az egészséget vagy a

kornyezetet fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély megeldzése, elhéritésa érdekében.

(5) A rendkiviili munkaidét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kérése esetén frasban kell elrendelni.

A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utdlag is frasba foglalhato.
84. § [Ugyelet és készenlét]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a beosztés szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre
allasra kotelezheté. A munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé sz&mara meghatarozhatja a
rendelkezésre allés helyét (a tovabbiakban: tigyelet), egyébként a tartézkodési helyét a rendelkezésre allasi
kotelezettség idGtartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 hatdrozza meg oly médon, hogy

a munkaltaté utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 az tigyelet, készenlét tartama alatt kiteles munkara képes

allapotat megérizni és a munkaltat6 utasitésa szerint munkét végezni.
(3) Négy érat meghalad6 tartamt vagy vasérnapra avagy munkasziineti napra
a) igyelet a kollégiumban a tanuldk &jszakai feliigyeletének megszervezése,

b) tigyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatérozott tanulményi kirandulds vagy mas,

nem az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban szervezett program megvaldsitasa,

¢) ugyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, stlyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd veszély

megelozése, elharitdsa
érdekében rendelhet6 el.

(4) Az tgyelet tartama — a tébbnapos iskolai kirandulés vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét kivéve — nem
haladhatja meg a huszonnégy érat, amelybe az tigyelet megkezdésének napjara beosztott rendes vagy elrendelt

rendkiviili munkaidé tartamat be kell szadmitani.
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(5) A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaidokeret alkalmazésa
esetén 4tlagban kell figyelembe venni. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 szamara készenlét a heti

pihenénap (heti pihen6id6) tartaméara havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el.

(6) Az ligyelet, készenlét tartamat és idSpontjat legaldbb egy héttel kordbban kozolni kell. Az ligyeletet,
készenlétet a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kérése esetén irasban kell elrendelni. A (3) bekezdés

¢) pontjaban foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba foglalhato.
401/2023. (VIIL.30) korméanyrendelet:
10. A munkaidd feladatok szerinti felosztasa

28.§ (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagogus munkakorben foglalkoztatott szaméra a kotott

munkaidbének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében

—

. foglalkozasok el6készitése,

[\

. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kvetése, teljesitményének értékelése,

[S3]

. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,
4. heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének
segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 —
feltigyelete,

6. a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Jsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténé kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadaorara torténd felkésziilés és annak megtartasa,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. pedagdgusjelslt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,
15. a nevelbtestiilet, a szakmai munkakozésség munkéjaban torténd részvétel,

16. a munkak6z8sség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kzremiik6dés,

18. kornyezeti neveléssel osszefiigg6 feladatok ellatasa,

19. dvodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei kozotti
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utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatéasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgéra, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

(2) Az (1) bekezdés 4., 12., 14. és 16. pontjaban meghatérozott tevékenység 6sszesen és egyiittesen legfeljebb

heti négy 6ra erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lek6tott részébe.

2023. évi LIL tv.

85. § [Egyéb feladatok ellatasara forditandé id6]

(1) Ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus

a) orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben vesz részt,

b) a pedagogusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértéként vesz részt vagy
¢) szaktanacsadoi, vagy pedagbgiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat 14t el,

végrehajtasi jogszabalyban meghatérozott munkaidé-kedvezményben részesiil.

401/2023. Kormanyrendelet alapjan
30. § (1) A Mesterpedagdgust munkaidé-kedvezmény illeti meg, ha

a) pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértdként

vesz részt, vagy
b) szaktanacsadoi, illetve pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat 14t el.

(2) A nyugdijasnak min6siild Mesterpedagogust az (1) bekezdés szerinti feladatok ellatésara nem lehet igénybe

venni, tovabba 6t az ezzel dsszefliggd munkaidd-kedvezmény nem illeti meg.

(3) A munkaid6é-kedvezmény alapjan a Mesterpedagdgus neveléssel-oktatassal lek6tstt munkaideje hetente nem
lehet t6bb

a) hisz,
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b) 6vodapedagogus esetében huszonhét,

¢) vezetbpedagdgus esetében tizenkét,

d) vezeté dvodapedagdgus esetében huszonnégy,

e) kollégiumban huszonnégy, gyakorlé kollégiumban és fogyatékos tanuldk kollégiuméaban huszonkét,
f) pedagdgiai szakszolgélati intézményben tizenkilenc,

g) gyégypedagbgiai, konduktiv pedagdgiai intézményben tizennyole,

h) osztalyfénoki, kollégiumban tanulécsoport-vezetdi, munkakdzdsség-vezetdi, tanszakvezetdi vagy a tanuldk
onszervezddését segitd feladatot ellatd pedagdgus esetén tizenkilenc, vezetdpedagogus esetén heti tizenegy,

vezetd dvodapedagodgus esetén heti huszonkét

éréanal, amelyen feliil a Mesterpedagdgust tanitasi hetenként legaldbb egy tanitasi, nevelési napra a

munkahelyén torténé munkavégzés aldl mentesiteni kell.

(4) A munkaltaté a Mesterpedagdgus feladatellatasi helyen torténd munkavégzés aldli mentesitését a hivatalnak,
vagy szaktandcsadéi feladatok ellatasa esetén a pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyjté intézménynek az adott

mindsitési naptéri évre sz4616 megbizasa alapjan kételes biztositani.

(5) A munkaidé-kedvezményben részesiilé Mesterpedagdgus egy tanitasi évben legfeljebb tizenhat tanitasi napon

a hivatal felkérésére

a) a mindsitd vizsga, mindsitési, palyazati és megljitasi eljards lebonyolitdsahoz kapcsolodo, mindsitd
bizottsagban, biralé bizottsigban valé részvétellel — ideértve a Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar)

delegaltjaként — dsszefiiggd feladatokat,
b) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) lebonyolitisdban vald részvételt,

¢) a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati és megujitasi eljaras, tovabba az orszagos pedagbgiai-szakmai

ellenérzés (tanfeliigyelet) jogszer(i és szakszer(i lebonyolitasanak ellendrzésével 6sszefliggd feladatokat,
d) a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasok korébe tartozé feladatokat,

e) azon a szakterilleten, amelynek megfelelé pedagdgus-tovabbképzésben a Mesterpedagogus 1észt vett,

szakértéi, szaktandcsadoi feladatokra felkészitd tovabbképzésen eldaddként torténd kdzremikddest,

f) a hivatal kijelslése alapjan a mindsitd vizsgét, mindsitési, palyazati, megujitasi eljardst kdvetden benyujtott
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panaszok elbiralasat
latja el.

(6) A koznevelési intézményben vezet6i megbizéssal rendelkezd pedagégus szakértdi, szaktandcsadoi
feladatainak ellatdsaba — legfeljebb 6t mindsitd vizsgahoz, mindsitési eljarashoz kapcsolddé alkalom erejéig — be
kell szamitani azt is, amikor a min&sitd bizottsagnak igazgat6 tagjaként, vagy az igazgaté altal megbizott tagjaként

jér el.

(7) A Mesterpedagdgus az 6t megilletd meghatdrozott munkaidé-kedvezmény terhére, az (5) bekezdésben
meghatérozott tizenhat alkalommal torténé felkérésen feliil részt vesz a hivatal 4ltal meghatérozott
tovabbképzésen, amely az orszagos pedagégiai-szakmai ellen6rzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy

mindsitési eljarasaban szakértoként vald részvételéhez sziikséges ismeretek fejlesztésére szolgal.

(8) Ha a hivatal tajékoztatdsa alapjan a Mesterpedagégus szamara az (1) és az (5) bekezdés szerinti feladat
ellatdsara a naptari honapban nem keriil sor, az 6t e honapban megilletd munkaidd-kedvezmény idejére a

munkaltaté a munkakéréhez kapcesolddo, a kotott munkaidében ellathatéd feladatot rendelhet el.

31. § A Kutatdtanart a k6tott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részébol heti két 6ra munkaidd-
kedvezmény illeti meg a Kutatéprogramjéban foglaltak, valamint az egyiittmiikdési megéllapodéasban véllaltak

teljesitése érdekében végzett tevékenység céljara.

32. § A pedagdgus — a munkaltatdi jogokat gyakorlé igazgatd tajékoztatasat kévetden — a hataskorrel rendelkezd
fovérosi €s varmegyei korméanyhivatallal kotott megbizasi szerz6désben foglaltak szerint részt vehet az emelt
szintli érettségi vizsga tantdrgyi bizottsdganak munkéjdban. Az emelt szintl érettségi vizsga tantargyi
bizottsdganak munkéjaban részt vevd pedagbgus szdmdra a vizsga napja tanitas nélkiili munkanap, amelyre a

munkaltaté a pedagégust a munkahelyén t6rténd munkavégzés al6l — szabadsag kiadasa nélkiil — mentesiti.
33. § (1) A kdznevelési intézmény munkatervében — az intézményi feladatokkal dsszhangban — meg kell tervezni

a) kozépiskola esetén a kozépszintli és az emelt szintl érettségi vizsga és a szakmai vizsga, vizsgaztatd
bizottsagainak munkdjaban részt vevo, tovdbba a pedagdgusok minbsitésében és az orszdgos-pedagogiai szakmai

ellendrzésben, a szaktanicsadoi feladatokban kdzremiikods,
b) szakiskola esetén a szakmai vizsga vizsgéaztatd bizottsdgainak munkéjaban részt vevo,
¢) a pedagdgusok mindsitésében és az orszadgos-pedagdgiai szakmai ellendrzésben kdzremikodd

pedagdgusok varhatd munkaidb-beosztdsdt.
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(2) Az érettségi vizsga és a szakmai vizsga napjait, tovabba a mindsitésben és az orszdgos-pedagdgiai szakmai
ellendrzésben torténd részvétel napjait a munkatervben a kozremiik6doé pedagdgusok tekintetében tanitds nélkili

munkanapként kell megtervezni.

34. § Az igazgatd a rendes munkaidd terhére koteles lehetdvé tenni a pedagdgus részvételét a mindsité vizsga, a

mindsitési, palyazati vagy megujitasi eljaras pedagogus személyes részvételét igénylé eseményén, valamint a

hospitéalason.

17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében

- Foglalkozasok, tanitési 6rdk eldkészitése,

- A gyermekek, mérése, értékelése,

- Az intézmény életéhez kapcsolddd rendezvényeken valod részvétel (kozmeghallgatason vald részvétel is)

- Elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, foglalkozasnak nem mindsiil6 —
felugyelete,

- A gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtésa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- Eseti helyettesités,

- A pedagégiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A gyermekekrél sz616 dokumentumok, személyes adatokat tartalmazé dokumentumok nem vihet6k ki az

intézményb6l. Azokat adatvédelmi okok miatt elzarva kell tarolni.

- A sziilékkel t6rténd kapcsolattartds, sziil8i értekezlet, fogadddéra megtartasa. A fogado érardl feljegyzést
készit.

- Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,

- A munkakdz6sség-vezetés heti két orat meghalado része,

- Az intézményfejlesztési és intézményi Snértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

- A kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatésa,

- A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tandrai vagy egy€b
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatésa,

- A gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
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A pedagégusok munkaideje a kotelezé 6rakbdl (32 dra) és a neveldmunkaval sszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol 4ll, amely heti 40 6ra.

A munkaid6 a munkavégzésre el6irt id6 kezdetétol annak befejezéséig tarté idd, valamint a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészitd és befejezd tevékenység tartalma azzal, hogy nem mindsiil munkaidének. a)
munkakdézi sziinet, tovabba b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 lak6-€s tartozkodasi 'helyéré')l
a tényleges munkavégzeés helyére, valamint a munkavégzés helyérsl a laké-vagy tartézkodési helyére torténd
utazas tartama. (PUETV.)

A pedagégus, illetve minden alkalmazott a beosztdsa szerinti munkaidé kezdete eldtt 10 perccel koteles
megjelenni és munkaidejének kezdetekor munkara képes dllapotban munkéba allni.

A munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradast és annak okat lehetSleg el6z6 nap, de az adott munkanapon a
lehetd legkorabbi idépontban koteles bejelenteni a munkavéllal6 a féigazgatdnak, vagy a helyettesnek.

A gyermekek utén jard pétszabadsig A PUETV. 91. §. (c) bekezdése szerint a gyermekek utdn jar6
potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé legaldbb 15 nappal a szabadsig kezdete

eldtt - kozolt kérésének megfelels id6pontban- kell kiadni.
Munkaid6ben csak a pedagdgiai munkaval sszefiiggd tevékenység végezhetd.

A gyermekek feliigyelet nélkiil nem hagyhatok sem az épiiletben, sem az udvaron, de még a csoportszobaban sem,
még alvasidSben sem. Az dvodapedagdgus kételes gondoskodni a gyermekek feliigyeletérdl. (indokolt esetben)

* A pedagogiai munka zavartalansiga érdekében a munkaid8ben torténd tigyintézés csak indokolt esetben
lehetséges (telefon is). Mobiltelefon hasznélata a gyermekek kozott TILOS! A sziilék a gyermek hidnyzasanak
Jelentését személyesen vagy intézményi telefonon tehetik meg. A telefonszémrdl az egyéni tajékoztatis
megadasa a szilld felé a csoportban dolgozéd 6vodapedagégus feladata. Az sms-ben, messengeren vagy
facebookon torténd kapcsolattartas nem elfogadott.

* Viratlan megbetegedés esetén a fOigazgatd értesitése ugy torténjen, hogy a gyermekek elltésa
biztosithato legyen. A felgyégyulas varhaté id6pontjardl, hosszabb hidnyzas esetén az orvosi feliilvizsgalatot
kovetden a foigazgatét vagy helyettesét értesiteni kell.

*  Munkaid6ben az intézményt csak a vezet6 engedélyével lehet elhagyni.

*  Miszakcsere csak vezetdvel tortént elézetes egyeztetés utan, csak kivételesen indokolt esetben

lehetséges.

Az 6vodaban a kotott munkaid6t a gyermekkel valdé kozvetlen teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditani.
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Az 6vodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kdzvetlen teljes 6vodai életet magéaban foglalé foglalkozésra kell
forditani. 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasardl

9. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben egyéb foglalkozast — a 24. § (4) bekezdésében és a nemzeti kdznevelésrél sz616

2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével — pedagoégus-munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

(5) Ha az 6voda reggel 8.00 ora elbtt vagy a délutani idészakban nem fejleszt6, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegll foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkét kozvetleniil

segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Ennek az eldontése féigazgatdi kompetencia. Amennyiben a munkarendben 6vodapedagdgus szerepel, nem ruhdzhaté 4t

a feladat.

A fbigazgatd a kotott munkaiddben ellatand6 feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes

feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kdzott.

Ismertetjiik a pedagégusokkal, hogy:
- a napi munkdjukat mikor kell kezdeni €s befejezni,
- a munkaidd beosztasukat,
- a pihendido6 kiadésat

- ebédidét.

A munkaidé beosztasat legalabb 7 nappal korabban és legalabb 1 hétre elére kozoljiik a munkat

végzd személlyel irasban, a munkarend részeként.

Pontos kimutatas késziil:
- a munkahelyen valé megjelenés €s tdvozas idépontjardl / jelenléti iven /,

- a munkahelyr] torténd tdvolmaradasrél, azok indokairdl / orvosi igazolasok, szabadsag engedélyek,

tovabbképzések igazolasai, stb./

Az intézmény minden dolgozdja koteles személyenként a névre szOld nyilvantartast (jelenléti iven)

naprakészen vezetni, amit az féigazgatd részére minden honap utolsé munkanapjaig kdtelez6 leadni.
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326/2013 Kormanyrendelet 17§ (4):

A pedagbgus neveléssel-oktatassal lek6tstt munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és

egyéb foglalkozéas megtartasa akkor rendelhetd el:

8. A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje

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

20. § (1) Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és méjus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az vodai
beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével Gsszefliggl eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6zden legaldbb harminc nappal

a) kdzleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjén,

b) kdzlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban miikddd 6voda honlapjan, ennek

hidnyéaban a helyben szokasos mddon, valamint

¢) tajékoztatja az dvoda mikddésének helye szerinti telepiilési nkormanyzatot, amennyiben a fenntart nem

telepiilési 6nkormanyzat.

(1a) A fenntart6i kézlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az 6vodai felvételrdl, az dvodai jogviszony 1étesitésérél, a nevelési év meghatérozasardl,
b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasardl,

¢) a gyermek 6vodai beiratasahoz sziikséges kbzokiratokrél, dokumentumokrél,

d) az 6voddztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhat6 jogkvetkezményekrdl,

e) az integréaltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek Gvodai felvételérdl, a nevelésiikre az alapitd

okiratuk szerint jogosult dvodakrol és azok elérhet&ségérol,
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/) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytaté dvodéakrol és azok elérhet8ségérdl,

g) az 6voda felvételi korzetérdl sz616 tajékoztatast,

h) az dvodai felvétel targyaban meghozott dontés kdzlésének hatarnapjat, amely legkésdbb a beiratkozasra

kiirt utolsé hatarnapot kvetdé harmincadik nap, valamint
i) a jogorvoslati eljards szabdlyait.

(1d) A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetoségének megadasaval — kérte,

elektronikus uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra

keriilt.

(2) A sziilé — a bolcsédében ellatasban részesiild gyermek kivételével — az Gvodai nevelésben torténd részvételre
jogszabaly alapjén kotelezett gyermekét kiteles befratni a telepiilési Snkorményzat vagy a fenntart6 altal
kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatirozott idépontban, vagy az 6évodaldtogatési
kotelezettség alél felmentést kéri. A napi négy oérdban dvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha
gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, kdteles arrdl a beiratkozas idejének utols6 hatdrnapjat
kovetd tizendt napon beliil {rasban értesiteni a hivatalt. A napi négy 6raban dvodai nevelésre kotelezett, az
6vodaval jogviszonyban 4116 gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon

teljesiti, elézetesen koteles értesiteni a foigazgatot.

(2¢) A kételezd dvodai nevelésben valo részvétel alol felmentett harom éves kort betoltott, valamint az Nkt.
8. §. (1) bekezdés szerinti 3. életévét be nem t5ltstt gyermek sziildje a nevelési év kozben kérheti gyermeke

felvételét az 6voda féigazgatodjanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai

foglalkozasokon.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiéllitott személyazonossdgot igazold

hatéségi igazolvanyokat, tovdbba a sziil6 személyazonossagat igazold hatosagi igazolvanyokat és lakcimet

igazold hatdsagi igazolvanyat.

(4) Az 6voda igazgatdja
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a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatérozati formdaban kézli a sziilével. Az dvodai nevelésben

valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatdja a dontésrél értesiti az elézé dvoda

igazgatojat.

(7) A Kkijelslt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértéi vélemény vagy a tankeriileti kdzpont hatarozata

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

(8) Az Ovodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi

nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az dtvevd dvoda feladata.

(9) Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer( ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek a kotelezd
felvételt biztosité 6voda korzetében taldlhaté ingatlant otthondul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasdban a gyermek lakéhelyeként vagy tartézkodasi helyeként
az 6vodai beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6z6 harom honapnél régebb 6ta szerepel. Ha ez nem teljesiil,
vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kGvetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartisban szerepld
lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, ugy az dvodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2)
bekezdés szerinti esetben az 6vodavezeté vagy a fenntart 4ltal szervezett bizottsag jogosult felszélitani az
Ovodaba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerli kdrzetben lakés tényét akként igazolja, hogy a
felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védénétd] szarmazo, a

véddéndi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

(10) Ha az igazgatdja, illetve az 4ltala vagy a fenntart6 altal szervezett bizottsag felszélitasa ellenére a sziils
a védOndi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az 6vodaigazgatd, illetve az altala vagy a fenntarté altal
szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszerlien korzetben lakést csalddlatogatds kezdeményezésével
ellendrizni. Ha az dvodavezetd, az altala, illetve a fenntarté altal szervezett bizottsag 4ltal javasolt legalabb
harom id6pont koziil a gyermek sziil6je vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehet§vé a
csaladlatogatast, igy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszer(ien lakik a kotelezé felvételt biztositd

6voda korzetében, és ennek alapjan az dvodai felvétel megtagadhato.

(11) Az évodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarél a szillék és az 6vodapedagégusok
véleményének kikérése mellett — az egyenld banasmaodrodl és az esélyegyenldség elémozditasardl sz616 2003.
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évi CXXV. térvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel 8sszhangban — az 6vodaigazgatd dont.
8.1. A gyermekek felvételével kapcsolatos feladatok

2011. évi CXC. torvény

49. § (1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az dvodéval jogviszonyban all
(3a) bekezdés az dvodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld
jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok

gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

8.8 (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiildndsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti fel. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott €l éven beliil betdlti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen, f6varosi keriiletben, vagy ha a felvételi kérzet tobb telepiilésen taldlhato, az
érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyéaban tartzkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és annal

id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt. A sziilé — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott
— kérelme alapjéan a gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, killonds méltanyolast igényld esetben —ha a sziild a gyermek negyedik
életévének betdltését megel6zden mar kérelmezte, ugy ujabb- kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betslti, a Korméany rendeletében kijelolt szerv felmentheti a
gyermeket az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha a gyermek csaldsi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.” 82. §. (2) bekezdés b) pont alapjan a fenntarté dont az dvodaba jelentkezés mddjarol, az dvodai altalanos
felvételi idépontrol. A 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznélatardl sz616 20.§. (1) bekezdés alapjan a beiratkozasra a targyév aprilis 20. és méajus 20. kozott

keriil sor.

8.2. A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 rendeletek

20/2012.VIIL.31. EMMI rendelet alapjan

51. § (1)~ Ha a gyermek, tanul6 beteg, az orvos hatarozza meg, mely iddszakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
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intézményt. Ha a gyermek, tanul6 betegsége okan a nevelési-oktatasi intézményben el6irt megjelenési kitelezettségét nem
tudja teljesiteni, azt a (2) bekezdés szerint lehet igazolni. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanulé beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulétél vald elkiilonitésérol, és kiskorl gyermek, tanul6 esetén a lehetd legrovidebb
id6n belil értesiti a gyermek, a tanul6 sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos vagy —ha az orvosi igazolés a betegség befejezését megel6zden keriilt kiallitasra — varhatd idétartamat is.

Ha a kollégiumban laké tanulé hazautaztatasa nem oldhaté meg, az egészséges tanuldktol el kell kiiloniteni.

(1a)~Ha a nevelési-oktatdsi intézmény kérésére a gyermek, tanulé betegség gyantja miatt orvosi vizsgalaton vesz
részt, a szUl6 vagy a tanuld kérésére ennek megtorténtét, valamint — ha a gyermek, tanul6 esetében az (1) bekezdés
szerintiek nem éllnak fent — azt, hogy a gyermek, tanulé a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja.

(2)~ Ha a gyermek az 6vodai foglalkozdsrél, a tanulé a tanitasi 6rarél és egyéb foglalkozésrél, valamint a kollégiumi
foglalkozésrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanul6 — gyermek, kiskor( tanulo esetén a sziil$ irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

)~ a gyermek, illetve a tanuld beteg volt, és azt az (1), valamint a (2a)—~2¢) bekezdés szerint igazolja,

¢) a gyermek, a tanul6 hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni,

d)~a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének, a tanul6 ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyanak id6tartamat a 49.
§ (2b) bekezdése szerinti igazoléssal igazolja,

e)— az éltalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kézépfoki iskola 10—12. évfolyamos tanuldja — tanitasi évenként
legfeljebb két alkalommal — palyavalasztasi céli rendezvényen vesz részt vagy palyavélasztasi céllal marad tavol, feltéve,
ha a részvételt a szervezo intézmény 4ltal kiallitott igazoldssal igazolja.

/)~ azt az orvos az (1a) bekezdés szerint igazolja.

(2a)~ Az (1) és az (1a) bekezdésben foglalt esetben a mulasztast a gyermek, illetve a tanulé kezeldorvosa, ennek
hidnyéaban a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl szolé 4/2000. (I1. 25.) EiM rendelet 4. § (9)
bekezdésében megjeldlt orvos igazolja.

(2b)= Ha jogszabély orvos igazolasét koveteli meg arrél, hogy a gyermek, illetve a tanulé betegségét kovetden ismét
egészseges, €s latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, az igazolast a gyermek, illetve
a tanul6 kezelSorvosa, ennek hidnyaban jogszabélyban megjeldlt orvos igazolja.

(2c)= A (2a) bekezdés szerinti orvos dént arrdl, hogy az orvosi igazolést a betegség milyen stddiumaban allitja ki. Ha
az (1) bekezdés szerinti igazolds varhat6 idotartamra sz4l, ugy a mulasztést ezen id6épontig kell igazoltnak tekinteni. Ha a
gyermek, illetve a tanulé az igazolasban foglalt zar6 idépontot kvetden beteg, Gigy az (1) bekezdés szerint kell eljarni.

(2d)™ A hézirend eltérd rendelkezése hidnyéban a héziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi igazolast nem hiteles
elektronikus formdaban is tovabbithatja a sziilé vagy a tanuld részére. Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény felhivia
a sziilot vagy a tanuldt a hiteles igazolds bemutatdsara.

(2e)~ A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény szerinti duélis képzésben részt vevé tanuld betegség miatt
bekovetkezett tavollétének igazolasdra vonatkozd rendelkezéseket a keresSképtelenség és keresdképesség orvosi
elbiralaséarol és annak ellendrzésérol sz616 kormanyrendeletben meghatérozott eltérésekkel kell alkalmazni.

(3) Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasét nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola kételes a sziil6t és a tanuld
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kollégiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium nem az iskolaval kézds igazgatast intézmény — a kollégiumot
is értesiteni a tankételes tanulo elsé alkalommal térténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
tankdoteles kiskora tanuld igazolatlan mulasztsa a tiz Orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziilgjét.

(4)*- Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul
6t nevelési napndl tébbet mulaszt, tovabba, ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat
vagy egyéb foglalkozast, az 6voda igazgatdja, az iskola igazgatéja—a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti

a)— 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,

b)~=tanulé esetén a tanulé tényleges tartézkodési helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, a
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankételes tanuld
esetén — gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanuld kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

(4a)— Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, az iskola és — sziikség esetén — a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltardsara figyelemmel meghatérozza
a gyermeket, a tanul6t veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodéaba
jaraséaval, a tanuldi tanktelezettség teljesitésével kapesolatos, tovabba a gyermek, a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

(4b)*= Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjn vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazolatlan mulasztésa
egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda igazgatéja a mulasztasrol t4jékoztatja az altaldnos
szabéalysértési hatosigot.

(4c)=Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Gvodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztisa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot, a csalad- és gyermekjoléti kézpontot, csaladbol

kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

8.2.1. Az igazolds mddja

Ha a gyermek tdvolmaradéasa elére nem lathat azt a tdvolmaradas napjan lehetéleg 9,00 6rdig be kell
jelenteni, az 6vodapedagdgusnak személyesen vagy telefonon, az intézményi kozponti telefonszdmén. Egyéb

modon vald jelzése nem elfogadott.

A két hetet meghalad6 folyamatos tavollétet az f8igazgatGjével egyeztetni kell, a tAvolmaradast az féigazgato

frasban engedélyezheti. A jinius 15. és augusztus 31. kozotti idészakban irasbeli vezetdi engedéllyel
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maradhat tdvol a gyermek az intézményb6l. Az év t6bbi iddszakéaban a sziil8 részérél térténd hidnyzasigazolas

maximum 30 napra torténhet.
A téritési dij befizetésére vonatkozé szabalyok
1997. évi XXXI. térvény

21. § (1) Természetbeni ellatasként a gyermek életkordnak megfeleld gyermekétkeztetést kell biztositani a
gyermeket gondozd sziild, torvényes képviseld vagy nevelésbe vett gyermek esetén a gyermek ellatasat
biztositd neveldsziils, gyermekotthon vezetdje, illetve az Szt. hatdlya alé tartozé dpolést, gondozast nyujtd

intézmény vezetdje kérelmére
a) az 6vodaban,

g) a 21/C. §-ban foglaltak szerint a bolcséde, mini bélcséde és az dvoda zarva tartésa, valamint az iskoldban
az Nktv. 30. § (1) bekezdése szerinti nyéri sziinet és az Nktv. 30. § (4) bekezdése szerinti tanitasi sziinetek
idGtartama alatt (a tovabbiakban egyiitt: sziinidei gyermekétkeztetés).

21/A. §(1) Ha a sziil, térvényes képviseld eltérdéen nem rendelkezik, az intézményi gyermekétkeztetés

keretében a nem bentlakasos intézményben

@) a bdlcsédében, mini bolecsédében bolcsddei ellatdsban részesiild gyermekek részére az ellatasi napokon a

reggeli f0étkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizérai és uzsonna forméajaban két kisétkezést,
b) a gyermekek és a tanuldk szdmara az dvodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitsi napokon az
6voddban és a nem bentlakasos nevelési-oktatasi intézményben a déli meleg féétkezést, valamint tizérai és

uzsonna formdjaban két kisétkezést kell biztositani.

(2) Intézményi gyermekétkeztetésben részesiilhet az iskolaban az a tanulé is, aki a napkodzit nem veszi

igénybe. Az étkezések koziil az ebéd kiilon is igényelhetd.
(3)Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja

a) a telepiilési dnkormanyzat
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aa) az éltala fenntartott bdlcsddében, mini bolcsdédében és dvodaban

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bilcsédében, mini bdlcsédében nydjtott bolesddei ellatdsban vagy 6vodai nevelésben részesiild gyermek

szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos

gyermeket nevelnek,

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

ad) olyan csalddban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi

és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-4t vagy

ae) nevelésbe vették;

B) Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy kedvezményes

intézményi gyermekétkeztetés biztositisdhoz kdzos haztartasban él6ként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b) ahuszondt évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben vagy szakképzé intézményben nappali rendszerii
iskolai oktatdsban részt vevd, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatdsban, ill.

szakképzésben részt vevé vagy felséoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld, és

¢) életkortol fiiggetleniil a tartésan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermeket, kivéve a nevel8sziilonél
ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevel8sziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket

és utdgondozdi ellatasban részestild fiatal felndttet.
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@ Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatérozott 5sszeg szdmitisanal — a kérelem benyujtasanak
id8pontjaban — k6zos haztartasban €16 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakdsban egyiitt lakd, ott

bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé
a) sziilot, a sziilé hazastarsat vagy élettarsat,
b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

¢) az a) és b) pontba nem tartoz6, a Ptk. csaladjogra iranyadd szabdlyai alapjén a sziilé vagy hazastarsa altal

eltartott rokont.

() A csalddba fogadd gyam a sajat és a gyamsaga alatt all6 gyermek tekintetében is kérheti az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald jogosultsdg megéllapitdsat, ha az (1) vagy (2)
bekezdésben meghatérozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fennéllnak. Az (1) bekezdés a) pont
ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a csalddba fogadé gydm sajat gyermekeinek és a
gyamsaga alatt 4116 gyermekeknek a szamat Sssze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazaséban sziilé alatt a

csaladba fogadd gyamot is érteni kell.

©) Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy jogcimen

vehetd igénybe.

8) a neveldszillénél, gyermekotthonban vagy mas bentlakdsos intézményben ideiglenesen elhelyezett gyermek nem

jogosult ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre.

9.1. Ovodai téritési dij

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
21/A.§ (1) Ha a sziild, torvényes képvisel§ eltér6en nem rendelkezik, az intézményi gyermekétkeztetés
keretében a nem bentlakasos intézményben

a) a bolcs6dében, mini bélesédében bolesédei ellatasban részesiild gyermekek részére az ellatasi napokon a

reggeli f8étkezést, a déli meleg f6étkezést, valamint tizdrai és uzsonna formdajaban két kisétkezést,
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b) a gyermekek és a tanulok szamdra az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanftasi napokon az
6vodaban és a nem bentlakdsos nevelési-oktatdsi intézményben a déli meleg féétkezést, valamint tizdrai és
uzsonna formajaban két kisétkezést

kell biztositani.

21/A. § (3) Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja

a)  atelepiilési onkormanyzat

aa) az altala fenntartott b6lcsédében, mini bolcsédében és 6vodaban,

Ha a sziil8 az étkezések megvélasztisan valtoztatni szeretne, akkor azt az attérést megel6z6 honap 20-ig kell
jeleznie irasban jeleznie a féigazgatd felé. Az attérés a sziild jelzését kovetd honap 01-t6] lehetséges. A

mindenkori étkezési téritési dij mértékét Snkormanyzati rendelet szabalyozza.

A sziil8nek az étkezés igénybevétele elétt és az étkezésben valtozasok, vagy a kedvezményre jogosultsdgban

tortént valtozasok esetén a térvény altal el6irt nyilatkozatot kell kit6ltenie.

Az étkezési téritési dijak (6voda, bilcséde) kiszamitasat az intézmény végzi. Az étkezési téritési dijat fizetdk
kdvetkezd adatait megkiildi az snkorméanyzat pénziigyi csoportjanak minden hénap utolsé munkanapjan:

- csoport neve ahova a gyermek jar,

- a gyermek neve,

- tényleges étkezési napok szédma,

- napi étkezési téritési dij,

- targyhavi brutt6 6sszeg, nettd 0sszeg

- Afa

- hatralék

A gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrdl sz016 1997. évi XXXI. térvény 148§ (9) A téritési dij

meg nem fizetése esetén késedelmi pétlék nem 4allapithaté meg.

A Polgérmesteri Hivatalba atadott adatok alapjan a szamla a Polgarmesteri Hivatal pénztarosa altal keriil

kiallitasra és kikiildésre. A téritési dij beszedése is Polgarmesteri Hivatal altal torténik.

A sziil8k vagy é4tutaldssal, vagy személyesen is fizethetnek a Polgarmesteri Hivatal pénztaraban. A szdmlét az
dnkormanyzat postdzza a sziilé részére. Az utalds méodjardl a szamla kézhezvételét kévetden kap

informdaciot. Az étkezési téritési dij befizetése utan a Polgarmesteri Hivatal pénztarosa megkiildi az aktualis
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hoénap adatait az intézmény részére:
- téritési dijfizetésre kitelezett sziild gyermekének neve,
- csoportja,
- szamlaszama,
- szamla Gsszege,
- szamla kelte,
- fizetési hatarido,
- a befizetés ddtuma,

- a befizetés Osszege.
9.2. Sziil6k tajékoztatasa

Az étkezési téritési dijak egy napra jutd Gsszegérél a sziil6ket a hirdetStablan elhelyezett értesitéssel kell

tajékoztatni.

Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételik modjat a Rakéczifalva Varos
Onkorményzata - rendeletben szabalyozza és annak tartalmardl az intézmény megfeleld médon téjékoztatja

a sziiloket.
Befizetési és potbefizetési napok, idépontok az intézmény hirdetétablajan kifliggesztésre keriilnek.

Az 6voda — és Rakoczifalva varos honlapjan - intézményi étkezési téritési dijak befizetése minden honap
tizedikéig a hirdetd tablan elére jelzett napokon és iddpontban trténik.

Pétbefizetés napja minden honap 10-e utani elsd csiit6rtok, amelyrdl a sziil6ket a szokdsos médon
tajékoztatjuk.

A tajékoztatasért felelds: intézményi titkar, a befizetési id6pont el6tt legaldbb 7 nappal.
9.3. Hidnyzés esetén az étkezés lemondasa

328/2011. (XI1.29.) a személyes gondoskodast ny(ijt6 gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl sz616 Kormanyrendelet

13. § (1) Ha az intézményi és sziinidei gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi

igénybe, a kotelezett az intézmény vezetdjénél, a sziinidei gyermekétkeztetést biztositonal bejelenti
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a) a tavolmaradast és annak varhat6 id6tartamat, valamint

b) a tadvolmaradasra okot adé koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe 0jbol a

gyermekétkeztetést.

(1a) Ha az intézmény hazirendje vagy az étkeztetésre vonatkozé szabdlyzata kedvezdbben nem rendelkezik, a
kotelezett az (1) bekezdés a) pontja szerinti bejelentést kdveté napt6l a tavolmaradas idejére mentesiil az

intézményi gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

Hidnyz4s esetén a sziilé étkezést lemondhatja mindennap 9.00 6rdig a megadott telefonszdmon vagy

személyesen.

Az étkezés lemondasa a kdvetkezd naptdl érvényes.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil az étkezési téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet 16.§
16. § (1) A személyi téritési dijat az igénybevétel napjato] havonként — ha a telepiilési Snkormanyzat vagy a
megallapodas masként nem rendelkezik —
a) bdlcsddei ellatas és intézményi gyermekétkeztetés esetén a targyhénap 10. napjaig,
b) Gyvt. 44/C. §-a szerinti napkdzbeni gyermekfeliigyelet, atmeneti gondozas és utégondozdi ellatds esetén a
targyhdnapot kovetd honap 10. napjaig
kell befizetni az ellatast ny(jté intézmény elszamolasi szdmlajara.
(2) Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megéllapitott téritési dij befizetése havonként megtorténik-e. Ha
a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az féigazgatd 15 napos hataridd megjelolésével a kotelezettet irdsban
felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hatarid6 eredményteleniil telt el, az intézmény vezetje a
kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld dijhatralékot nyilvantartasba veszi.
(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetdje negyedévenként tdjékoztatja a
fenntart6t a téritésidij-hatralék behajtasa vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében.
Az ellatasok igényléséhez és a téritési dijak megallapitasdhoz felhasznalhaté
bizonyitékok kore:
17.§ (1) A személyi téritési dij megéllapitaséhoz a kdtelezett — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — 30 napnal
nem régebbi, az 5. melléklet szerinti j6vedelemnyilatkozatot nyujt be az féigazgatonek.
(2) A kotelezett
a) a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez a
6. melléklet szerinti nyilatkozatot,
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b)a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)—d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti ingyenes és
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez a 8. melléklet szerinti nyilatkozatot és az adott
jogeim igazolaséara a 18. §-ban el6irt dokumentumot

nyujtja be az féigazgatonek.

(3) A kotelezett egy nyilatkozatot nynjt be, ha az ugyanazon intézménybe jaré tsbb gyermeke utin azonos
jogcimen igényli' az ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetést. |

18. § (1) Bélcsédei, mini bolesédei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés ¢) pontja szerinti
teritésidij-fizetési mentesség €s intézményi gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés b) pontja
szerinti normativ kedvezmény megéllapitasahoz be kell szerezni a kdtelezett nyilatkozatat. A nyilatkozatnak
tartalmaznia kell a Gyvt. 21/B. § (3) bekezdésben meghatirozott gyermekek szamat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti gyermekek szadméban tortént véltozédst az intézmény vezet8jének a véltozast
kdvetd 15 napon beliil irasban be kell jelenteni.

(3) Az eltartott gyermekek szamanak megvéltozasa esetén az Uj téritési dijat a (2) bekezdés szerinti bejelentést
kovetd honap elsé napjatdl kell megfizetni.

(4) A Kkotelezett — a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel — benyujtja az féigazgatének a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdgot megéllapité hatésagi dontés masolatat bolesédei, mini
bdles6dei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés a) pontjaban, tovabba gyermekétkeztetés esetében a
Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontjdban és ¢) pontjdban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2)
bekezdés a) pontjaban foglalt ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételéhez.

(4a) Ha a sziil8, més torvényes képviselé a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 66/A. § (2) bekezdése alapjan a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény els6 alkalommal térténé megallapitisakor kérte a hatdrozat egy példdnyanak megkiildését a
gyermekétkeztetést biztosité intézmény szaméra, a hatdrozat érvényességének idétartama alaft a hatdrozat

masolatat nem kell benytjtania az féigazgatonek.

(4b) Ha a bdlcsddei, mini boles6dei gondozés téritésmentessége a Gyvt. 150. § (6) bekezdés d) pontja alapjén,
vagy az ingyenes intézményi gyermekétkeztetésre valé jogosultsig a Gyvt. 21/B. § (1)
bekezdés b) pont bb) alpontja vagy d) pontja alapjan 4ll fenn, a gondozasi helyet biztosité intézmény vezetbje
a 9. melléklet szerinti igazolast nyujtja be az féigazgatonek.

(5) Boles8dei, mini bolesédei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint intézményi
gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak fennalldsat a magasabb 5sszegli
csaladi potiék megéllapitasaro] sz616 hatérozat méasolatival, ennek hidnyaban

a) tartds betegség esetén szakorvosi igazoldssal,
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b) fogyatékossag esetén a csaladok tdmogatasarol sz6ld 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasarol szolo
223/1998. (X1II. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakért6i é€s rehabilitdcids bizottsag
szakvéleményével kell igazolni.

(5a) A fogyatékos gyermekek szamara nappali ellatast nyujto, az Szt. hatalya ala tartozo fogyatékosok nappali
intézményében elhelyezett gyermek ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésének
igénybevételéhez a kételezettnek a gyermek fogyatékossagarol kiilon igazoldst nem kell benytjtania.

(5b) Ha a kotelezett a bolesédei, mini bolesédei gondozast a Gyvt. 150. § (6) bekezdés e) pontja alapjan
kivanja téritésmentesen igénybe venni, benyujtja az féigazgatének a gyermek védelembe vételérél szo6lo
gyamhatdsagi hatarozat masolatat.

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

(7) Ha az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételét, valamint bolcsédében,
mini boles6dében a gyermek gondozasanak téritésmentes biztositasat

a) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsaga alapozza meg, az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a téritésidij-fizetési mentesség a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre val6 jogosultsag kezd8 idépontjatol, legkordbban az ellatas igénybevételének elsé napjatdl illeti
meg a kotelezettet,

b) az a) pont ald nem tartozé feltétel fennéllasa alapozza meg, az ingyenes vagy kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés és a téritésidij-fizetési mentesség az azok igénybevételére jogositd feltétel fennéllasanak az
féigazgato6 részére torténd bejelentését, illetve igazolasat kévetd naptol illeti meg a kotelezettet.

18/A.§ (1) Az elltds igénylése sordn a 17. és 18. § szerinti dokumentumok maésolatként is benytjthatok,

feltéve, hogy harom hénapnal nem régebbiek.

(2) Nem sziikséges ismételten benytjtani a 17. és 18. § szerinti dokumentumokat, amennyiben az igényl6

ugyanannal a tobbcéld vagy kozds igazgatdst intézménynél igényel mas gyermekjoléti alapellatast, ahol

jelenleg is ellatasban részesiil, feltéve, hogy a dokumentumok harom hénapnél nem régebbiek.

(2a) A kotelezettnek a nevelési év, tanitdsi év kezdetén nem kell ismételten benytjtania a 18. § szerinti

dokumentumokat, ha az azokban foglaltak nem valtoztak és intézményvaltasra sem keriilt sor.

(3) Az (1)~(2a) bekezdés szerinti esetben irasban nyilatkozni kell arr6l, hogy a masolatként csatolt, illetve

korabban csatolt dokumentumok tekintetében id8kdzben nem kdvetkezett be valtozas.

Az els6 figyelmeztetést a fizetés és a potbefizetés elmulasztasat kdvetd 15 napon beliil, a mdésodik
figyelmeztetést, az els6t kdvetd 15 és 20 nap kozott kell elkiildeni, a harmadik figyelmeztetést a mésodikat
kdvets 8 napon beliil kell a sziilének elkiildeni frasban. Nem fizetés esetén értesiti az féigazgatd a
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gyermekjoléti szolgalatot.
Tulfizetéssel kapcsolatos intézkedések

- Ovodai jogosultsig megsziinésekor a kovetkezd hénap végéig a pénzdsszeg lakésra t6rténd utaldsardl az
intézményi titkar intézkedik a Polgarmesteri Hivatalban.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
10.1. Egészségligyi vizsgalatok

Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét az intézménybe jaré orvos és

védono latja el.

Az 6vodai intézmény egységben a gyermeknél az évenkénti vizsgalatot az 6voda orvos latja el.

A védoné a védondi munkaterv alapjan latogatja az intézményt.

A f6igazgaté biztositja az egészségligyi (orvos-véddnsi) munka feltételeit. Az dvodapedagdgus gondoskodik
a sziikséges feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elékésztésérol.
Az 6vodaban a f8igazgatd, a bolcsédében a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld tartja a

kozvetlen kapcsolatot az orvossal, ill. védéndvel.

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkézben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd leggyorsabban a csoportos 6vond értesiteni koteles. Errél

tajékoztatja a féigazgatdt.

Az intézmény miikddtetése soran az Nemzeti Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Kézpont altal meghatérozott
szabalyokat szigorian be kell tartani.

- fertStlenités,

- takarités,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.
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10.2. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

e A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformdkat az dvodai
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjilknek
megfelelden ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban az
6vodapedagdgusnak.

e A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket eldidéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.

e Minden 6vodapedagdgusnak kételessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az udvarra
menetel el6tt, sétak elétt, kirdndulasok, az esetleges baleset megel6zése érdekében. A gyermekek
intézményen kiviili kisérése esetén minden 12 gyermek utdn egy 6vodapedagdgust és kiséronek
csoportonként egy dajkaét kell biztositani. Betartasaért felelds: a csoport 6vodapedagdgusa.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata)

o A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogus feliigyelete mellett

hasznélhatjak.
10.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozd szabalyok

A gyermekbalesetekre vonatkozé szabalyokat az SZMSZ k§zos része tartalmazza.
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig azonnal

az féigazgatd vagy féigazgatd helyettes figyelmét felhivni.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcid, jelentés:

A hérom napon til gydgyulé sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sordn

kell feltarni a kivalto és kozrehat6 személyi, targyi €s szervezési gondokat.

Ezekrél a balesetekrdl a tdrvényben meghatérozott nyomtatvanyokon a munka- és balesetvédelmi felel6s
jegyzdkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyét a kivizsgalas befejezését kovetben legkésdbb 8 napon beliil
megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek sziiléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzékonyvben régziteni kell.

Stilyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4ll6 adatok
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kozlésével az Onkormdnyzat jegyzdjének. Az eset kivizsgalasihoz legalabb kézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni. Stlyos az a gyermekbaleset amely.
o a sériilt halalat, ill. a baleset bekovetkezését6l szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben életét vesztette,
o (dletveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
¢ sulyos csonkulast,

e

o abeszéloképesség elvesztést, vagy feltlind eltorzulést, bénulast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalaséba a Sziilsk Ovodai Szervezete képvisel6jének Jjelenlétét lehetové kell tenni.
A balesetet fel kell vezetni a KIR rendszerbe.
Minden balesetet kdvetéen az intézmény féigazgatdja kiteles megtenni a sziikséges intézkedéseket tovabbi

balesetek elkeriilése érdekében.
Teenddk a balesetek megelbzésére

A nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése.

A helyiségek padlé- és falburkolatai olyan anyagbdl késziiltek (helyek jol tisztithatdk, fertétlenitheték), hogy
nem okoznak allergids tiineteket. A csoportszobak falai vildgosak, a nagy ablakok a természetes fény
besugarzasat, a tobbszori levegbeserét lehetdvé teszik. Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok,
elengedhetetlen a parologtatds. A berendezési targyak gyermekléptékiick, kdnnyen tisztan tarthatok,
gyermekek szdmdra is konnyen mozgathatdk.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan, kdromkefe, kéztorls,
WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az 6voda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol késziiltek. Az udvaron napos és
arnyékos teriiletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a homokozé homokjanak évenkénti cseréje,

hetenkénti lazitasa, locsolasa.

A balesetvédelmi flizetbe minden dolgoz6 koteles beirni a baleseti veszélyforrasokat. Az azonnali intézkedést igényld

esetekben haladéktalanul jelzi a f6igazgatd felé.
10.4. Az intézmény 6vo-védé elbirdsai
10.4.1. Biztonsagi feltételek

Minden gyermekbalesetet kvetéen meg kell tenni a szilkséges intézkedést (veszélyforrds megsziintetése) a
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hasonlé esetek megel6zésére.

A baleseti jegyz6konyv hiteles kitoltése az 6vodapedagogus feladata és kotelessége.

10.5. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az egészséges
életmdddal (Korszerli taplalkozds, testedzés, stb.), a kornyezetvédelemmel (szelektiv szemétgyljtes,
természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel (szinhdz,

kulturalis események, stb.) fligg 6ssze.

11. T4jékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-r6] és a hazirendrol

A helyi Pedagdgiai program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, a Hazirendet, az intézmény dvodatitkari

helyiségében tekinthet meg.

A fbigazgatd, vagy az éltala kijeldlt személy minden év szeptemberében az Gsszevont sziiléi értekezleten
tajékoztatast ad a sziiléknek a Nevelési programrél, SZMSZ-r8] és a Hazirendrdl.

Minden év szeptemberében, beiratkozéskor a hazirend egy példanyat atadja a sziildknek. A
dokumentumok a titkarsagon talalhatok és az 6vodatitkartol kérhetd el.

A sziil6 a f6igazgat6tdl, ill. helyettesét6l kérheti el, meghatdrozott idépontokban.

Az 6voda hirdet6tablajan kifliggesztve megtekinthet6 a hézirend, ill. a helyi pedagégiai program roviditett

valtozata.

12. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési

intézménnyel

A gyermekeket kisér§ sziil6k kivételével, a bélesddével - dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldje, illetve dvodatitkarnal jelentik be, hogy milyen ligyben
jelentek meg az intézményben. A bolcsddei és dvodai f6bejarat zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd
személynek a belépdket a bolcsdde vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldje, az 6vodatitkarhoz kell

kisérni.

A bolcséde vezetsi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldje, illetve dvodatitkar a feladatkdrét meghaladd
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tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a foigazgatdnak jelenti be.

A fenntart6i, szakértoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas a f8igazgatoval tortént egyeztetés szerint

torténik.
Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére a f8igazgatd engedélyezi.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési szabdlyokat a munkavédelmi-
tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember elsd neveldtestiileti, ill. sziiléi

értekezletén torténik, a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds tartja.
13. Belsé ellendrzés
Az 6vodapedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje, szintje

A pedagbgiai ellendrzéseknél figyelembe kell venni a Helyi Pedagogiai Program, az éves munkaterv céljait,

feladatait.

E tevékenység belsd ellendrzési és értékelési terv alapjan torténik, melyet minden nevelési évre vonatkozdan
a f8igazgat6d készit el az éves pedagédgiai milikodési munkaterv részeként, a véleményezési jogosultsig
érvényesitésével, s hataskdrében gondoskodik a nyilvanossagra hozatalrdl.

Belsd ellendrzéshez kapcsolddo jogok és kotelességek

A bels6 ellendrzést végzé jogai:
e Ellendrzés céljabdl az intézmény barmely helyiségébe belépni,
o Az ellendrzéshez kapcsolddéd barmely iratba, dokumentumba betekinteni, arr6l masolatot
késziteni
o Az ellenbrzdtt dolgozo6tdl tajékoztatast, onértékelést, elemzést kérni szoban vagy irdsban,
e Az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentéssel vagy elbzetes bejelentés nélkiil

megfigyelni,

Belso ellentrzést végz6 kotelességei:
- Az ellendrzés kapcsén a szabalyi, bels6 szabalyzati eléirasokat betartani,

- Megfigyeléseket, tapasztalatokat széban vagy irdsban koz6Ini az alkalmazottal,
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Megszervezéséért felelos:

- A hivatali titoktartasi kitelezettségnek eleget tenni, sziikség esetén az ellendrzést megismételni.

Az ellen6rzétt alkalmazott jogai:

- Az ellenérzésen megfigyeltekrél, tapasztalatokrol és
kapni szoban vagy irdsban.

- Eszrevételt tenni az ellenérzést  végzonek az

megallapitasairdl.

Az ellenérzott alkalmazott kitelességei:

- Az ellendrzést végzd munkajat segiteni.

megallapitasokrdl tdjékoztatast

ellen6rzés modjarol,

- A kért tajékoztatast megadni, dokumentaciot rendelkezésre bocsatani.

- A feltart hidnyossagokat, szabalytalansigokat azonnal megsziintetni, illetve a megsziintetéshez

szilkséges intézkedéseket megtenni.

A bels6 ellenbrzést végzd feladatai:

- E munkajat a jogszabélyi eléirdsok szerint, a munkakori leirasanak megfeleléen, elsésorban az éves

ellen6rzési terv tematikaja alapjan folyamatosan végezni.

- Az ellendrzés teljesitésérdl, tapasztalatairdl kozvetlen felettesét tajékoztatni. Az ellendrzés

Osszegzését, ha barmelyik fél kéri irasba foglalni.

- A hidnyossagra felhivni az ellen8rzott alkalmazott figyelmét, és a hidnyossdg megsziintetését — az

adott hataridd leteltével — ismételten ellen6rizni.

14. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK

14.1. Unnepek és megemlékezések

hagyomanyainak alakitasét €s apolésat.

megjelenése kitelezd.

lebonyolitani.
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hagyomany6rzé munkakszdsség vezetdje

Az iinnepek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben szolgaljak a gyermekek nevelését, az 6voda

Az innepségeken, megemlékezéseken, Gvodai programokon az alkalmazotti kér minden tagjanak

Az tinnepélyeket és rendezvényeket a hagyomany6rzé munkaterv és feladatterv szerint kell elékésziteni €s



Végrehajtasaért felelés: minden 6vodapedagdgus

A kozéleti aktivitds érdekében az alkalmazotti kir részére lehetévé kell tenni a varosi tinnepélyeken vald

részvételt.

14.2. Az intézményi rendezvények

Az intézmény hagyomanyainak megfeleléen minden évben megszervezésre keriilnek azok a rendezvények,
amelyek hagyomdnnya véltak. A rendezvények pontos id8pontjarél az adott év hagyomény6rz8 munkaterve

rendelkezik, amelyet a hagyomény6rz6 munkakozosség vezetdje készit el a féigazgatoval torténd egyeztetés

alapjén, és a nevelGtestiilet hagy jova.

Unnepélyek, hagyomanyaink, megemlékezéseink:

- Sziireti mulatsag - Tojaskeresés
- Mikulés - Komatalazas
- Advent - Mércius 15.
- Farsang - Anyak napja
- Gergely-jaras , - Tehetségnap
- Husvéti nyilt nap sziilokkel - Ballagés
-,,0vi kukucska”

Ennek tartalma a PDCA logika alapjan évente keriilnek feliilvizsgalatra.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményegység Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak betartdsa az intézményegység
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara, dolgozojéra, felvételt nyert gyermekre, torvényes

képviseldjére és az intézménybe belépbkre nézve kotelezo.

Elfogaddsa és jovahagydsa a Viragoskert Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mikddési

Szabélyzatanak elfogadédsaval és jovahagydsdval egytitt torténik.
A médositast kezdeményezheti:

o A fenntartd
e A fbigazgatd
e A nevelGtestiilet

e Az féigazgatd-helyettes

Feliilvizsgalatat — az Alapité Okirat, térvényi valtozas alapjan — kezdeményezheti:
e A fenntartd
e A féigazgatd
e A f6igazgato-helyettes

Az SZMSZ-t elfogadas utdn nyilvanossagra kell hozni €s biztositani kell mindenki szdmara a
hozzaférhetdséget.
Az SZMSZ elhelyezésre keriil
e Trattér,
e Iroda,

o Ovodatitkari szoba.

Rékéczifalva, 2025. év 10. ho 16. nap

Dr. Korpasné Horvath Ildikéd

féigazgato
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Virdgoskert Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak melléklete, és a Virdgoskert Ovoda és Béleséde egészére vonatkozo

szabalyokon tul a bolcsddei intézményegység mitkgdésére ir eld tovabbi specialis szabalyokat.

Elfogaddsa és jovahagydsa a Virdgoskert Ovoda &s Bolesdde Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadasaval és jovahagyéasaval egyiitt torténik.

Az intézményegység Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdnak, valamint mellékleteinek
betartdsa kotelezd érvényli az intézményegység minden kdzalkalmazottjara és szerzédéses

jogviszonyban éllokra.

2. A bolcsddei intézményegység szervezeti rendszere, iranyitisa

A bélesbdei intézményegység a Viragoskert Ovoda és Bblesdde szakmai onallésaggal

rendelkezd intézményegysége.

2. 1. A bilesdde feladata

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol

43. § (1) A bolcsdde olyan bolesédei ellatast nywjté intézmény, amely a gyermekek
napkézbeni ellatdsa keretében, a Bélcsddei nevelés-gondozés orszégos alapprogramja szerint,
jogszabdlyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel rendelkez6 személy altal, akar tobb
csoportban nyujt szakszer(i gondozast és nevelést.

A bolesdde szervezetileg

c) tébbeélu 6voda-bslesddeként miikddik



2.2. A bolesdde szervezeti felépitése

) ~» Intézményi titkéar

Féigazgatd
vezetdi > | Egyéb technikai
feladatokkal \ munkatars
megbi@vtt

Bélcsddei . kisgyermekneveld

daik - ) 0 Szakécsné

ajxa kisgyermeknevel8k

Nyitva tartds, mitkodeési rendje:
A boles6dében a gyermekeket, hétfotdl péntekig 6 és 17 6ra kozott gondozzuk.

e A bolesde naponta reggel 6-t61 7.45-ig fogadja az érkezd gyermekeket.
e Reggel folyamatosan érkeznek a gyermekek 7.45-ig, majd 8.30-ig az atvétel sziinetel.
¢ A gyermek hazavitelére délutan 17 6raig van lehetdség.

Bélyegz6k hasznalata — bélyegzéhasznalati szabalyzat szerint torténik. A bolesédei

intézményegység kiilén bélyegzdével nem rendelkezik.

3. A bolcsdde kozossége

A bdlesédei kozosséget a bolesddei alkalmazottak, a sziil6k és a gyerekek alkotjék.
A bolesddei kdzdsség tagjainak érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és mddon érvényesithetik.
3.1. A bolcséde vezetése
A bolcsédei intézményegység vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldjét (a

tovabbiakban vezeti feladatokkal megbizott kisgyermeknevel) az Virdgoskert Ovoda és

Bolcsdde f8igazgatdja nevezi ki a kézalkalmazottak jogéllasarol sz616 térvény alapjan.



A boleséde élén a vezetSi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld 4ll, aki szakmai

tekintetben Snalloan irdnyitja a bélcsédét. Munkaltat6i jogkdrének gyakorldja a foigazgatd.

Felel8s a bolcsdde szakszerii és torvényes mlikodéséért. A bolesédei felvételrdl a féigazgatd

dont a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveldvel t6rténd egyeztetés utan.

A f8igazgatoval egyiitt dont a bdleséde miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal més hatdskérbe.

Az f8igazgatd kotelessége a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelével kdzésen,
- annak jelzése alapjan torvényben elirt személyi és targyi feltételeket biztositani a bélcs6de

miikodéséhez. A bolcsdde vezetbje bdlesddei dolgozd hidnyzésa esetén koteles helyettesitési

igényét jelezni az fSigazgatd felé. A fdigazgaté és a vezetdi feladatokkal megbizott

kisgyermekneveld képviseli az intézményt a bolcsédével kapesolatos tigyekben.

3.2. A bolesédei alkalmazottak kdzossége

A bolesédei alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
dolgozdkbdl tevodik Gssze.

A bolesédei kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint bdlcsédén beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a 2012. évi 1. torvény a munka tSrvénykdnyvérdl, és a
Ké&zalkalmazottak jogéllasarél szolé 1992. évi XXXIIL torvény és annak végrehajtasi

rendeletei rogzitik.

"~ 3.2.1. A bblesbde szakdolgozbi

Bolcsddevezet6 Kisgyermeknevelgk Bolesédei dajka Szakacsné

Az adott évre vonatkozé szakdolgozoi az Alapité Okiratban szereplé féréhely a csoport és
gyermeklétszam alapjén, a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletnek megfeleléen keriil
meghatarozasra.
A kisgyermekneveldk feladatai:
¢ A mindenkor érvényben 1év6 munkakori leiras tartalmazza, melyet minden gondozéné
atvesz és minden esetben kételes az abban foglaltakat betartani, munkajat annak

megfeleléen végezni.



A munkakori lefrds tartalmazza: a kisgyermekneveld munkakori kapcsolatainak
rendszerét, hatds- és jogkorét, a munkavégzésének irdnyadé dokumentumait,
kotelességeit, felelésségét, szervezési feladatait, jelentési kotelezettségét, dontési jogat,

valamint a munkaidejére vonatkozd eléirdsokat.

e Kdoteles évente érvényesittetni az egészségiigyi konyvét.
e Tilos kiszolgaltatnia a munkahelyen tudomaséra jutott tényeket, a gyermekek csaladi

életével, allapotaval kapcsolatos informéaciokat.

3.2.2. Szakmai munkakdzdsségek

A bbdlesddei szakdolgozdk szakmai munkak6zosséget hozhatnak Iétre.

A munkak&zosség feladata:
Szakmai, moédszertani kérdésekben segiti a bolcséde munkéajat. A szakmai

munkakozdsség munkéjat a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld iranyitja

munkaterv alapjan.

3.3. Sziil6k kozbssége

A sziildk kozdsségét a bolesdédébe jard gyerekek szillei alkotjak. A bolcsédében sziildi

munkak$z6sség muksdik.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, panaszaikat szban vagy irdsban egyénileg
kozolhetik a boleséde szakmai vezet6jével és az féigazgatdvel, illetve az Erdekképviseleti

Férumhoz vagy a megye gyermekjogi képviseldjéhez (Isd.: Hazirend) fordulhatnak.

3.4. A bolcs6dés gyermekek kozosségei

Az azonos csoportba jaré kisgyerekek bdlesédei csoportot alkotnak. A bolesddei csoport €lén

a kisgyermekneveld all.
4. A bolcsode mitkodési rendje

> Az SZMSZ a bolcs8de kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 feln6tt alkalmazottak
munkarendjét szabalyozza, melyet a Munka Térvénykdnyve. és a Kozalkalmazottak

jogallasarol szol6 torvénnyel 8sszhangban, a vezetdi feladatokkal megbizott
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kisgyermeknevel§ allapit meg.

> A bolcs6de nyitvatartasi idejére biztositott a gyermekek jogszabaly szerinti ellatasa.

A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Munkaid6: napi 8 éra/heti 40 6ra

Vezetdi feladatait a 15/1998. (V.30.) NM rendelet szerinti id8keretben 14tja el.
(heti 4 6ra)

> KisgyermeknevelSk munkarendje

Munkaidd: napi 8 éra / heti 40 dra. Csoportban t6ltendé id6: napi 7 6ra

> Szakacsné munkaid6: napi 8 6ra/ heti 40 éra
Bolcsédei dajka munkaid®: napi 8 éra / heti

40 6ra
5. A személyes gondoskodas feltételei
5.1. A felvétel rendje és megsziinése
1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 térvény

a 15/1998. (IV. 30. ) NM rendelet, valamint

Rékoczifalva Varos Onkormanyzatdnak helyi rendelete alapjan valosul meg.

Megdllapodas a bolcsddei elldtdsrol
A gyermek felvételét kdvetben a 369/2016. (X.24.) Kormanyrendelet alapjan a boleséde

megéllapodést kot a bolesédés gyermekek sziileivel, illetve térvényes képviselbijiikkel a

bsles6dei ellatasrél.

6. Kapcsolattartas a sziil6kkel:

A sziil6k €s a boleséde folyamatosan kolcsondsen tajékoztatjdk egyméast a gyermek

fejlédésérol.



Formdi:
- Sziilovel torténd beszoktatas
- Csalddlatogatas lehetéség szerint beszoktatas el6tt, gyermekvédelmi esetben sziikség
szerint
- Beszélgetések a gyermek atvételekor, ataddsakor,

- Sziil6i értekezletek évente 2 alkalommal,

- Hirdet6tabla,

- Uzend fiizet,

- Csaladi nap,

- Igény szerint egyéni, illetve esetmegbeszélés- elére egyeztetett idépontban,

- Erdekképviseleti Férum
A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény 35.§ (1) Az
intézmény fenntartja meghatdrozza az ellatasban részesiilok érdekvédelmét szolgdld
érdekképviseleti forum megalakitdsdnak és miikodésének — jogszabalyban meghatdrozottak

szerint kialakitott — szabélyait.

36.§ (1)A gyermek, a gyermek sziiléje vagy maéas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekdnkormanyzat és a fiatal feln6tt, tovabbd a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezet6jénél vagy érdekképviseleti forumanal

a) az ellatést érintd kifogasok orvosléasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdéi kitelezettségszegése esetén,

. ¢)a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

36.§ (2) Az intézmény vezetje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje, valamint a gyermekdnkorményzat és a gyermek, illetve fiatal feln6tt az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti férum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

6.1. Gyermekcsoportok szervezése:



A bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhatd, amennyiben két év alatti
gyermek van. A bolesédei csoportban, ha valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét,
legfeljebb 14 gyermek nevelhet6, gondozhatd.

A gyermek a b6lcs8débe jaras teljes idtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar, abban

az esetben is, ha tobb csoport miiksdik.

6.2. A bolcsbdei nevelés személyi és targyi feltételei

Személyi feltételei:

A bolcsédében foglalkoztatottak szakmai 1étszdm irdnyszdmait és képesitési eldirdsait A
személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir8l szolé 15/1998. NM rendelet

tartalmazza.

Targyi feltételei:

Felszerelési jegyzék

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeir8] sz6l6 15/1998. NM rendelet 11.

szamu melléklete tartalmazza.

A bolcsddei gondozés - nevelés egyéb feltételeit A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrdl szo6l6 1997. évi XXXI. tv. A személyes gondoskodést nyajté gyermekjoléti,
_gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik

feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet tartalmazza.

7. A bolesoéde egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsit a vezetdi feladatokkal megbizott

kisgyermeknevel6nek rendszeresen ellendriznie kell.

7.1. Takaritas

A takaritasi szabdalyzat tartalmazza a szabélyszer(i takaritds részletes leirasat.



A belsd felszerelési és berendezési targyak kidnnyen tisztithatok és fertétlenithetdk legyenek.
Tisztitasuk nedves, fertétlenitds ruhdval torténjék. Jarvany esetén a vonatkozd kozegészség-
igyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bdlcsddében haszndlatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tobbszor
is, foly6 meleg vizzel le kell mosni. Hetente egyszer és jarvany idején fert6tleniteni kell. A

fert6tlenitett jatékokat meleg folydvizzel t&bbszor, alaposan le kell Sbliteni.

A takaritds Ggy szervezendd, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket
lehet nyitvatartasi idé alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartézkodnak. A takaritds nyitott
ablakndl t&rténjen. A szobat étkezés utdn rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padld tisztitasa nedves, fertétlenits ruhaval torténjék.

Mais takaritéeszkozt (vodor, felmosd, ill. lemos6 ruha) kell hasznélni a csoportszobékban,
fiird8szobdkban, WC-kben és mast a mosogatokban és a konyhai helyiségekben.

A takaritéeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egytitt kell
elhelyezni, az erre kijeldlt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza. A tisztito- €s
fertétlenitészereket a mindenkori kdzegészségiigyi elbirasoknak megfelel6en kell alkalmazni
az Orszagos Kozegészségligyi Intézet, rendszeresen felfijitott "Tajékoztatd a fertdtlenitésrol”

cimi kiadvanya alapjan.

7.2. Festés

Evenként a konyha, a mosogatd helyiségek és a mosékonyha tisztasdgi festése, a mosogaté
helyiségeket és mosdkonyhét. Az egész bolesédét 2-3 évenként festeni és 6 évenként mézoltatni
kell.

7.3. A bolcsdde egészségvédelemmel kapesolatos szabélyai

A boles8dében csak olyan dolgozé alkalmazhatd, aki egészségligyi konyvvel rendelkezik és
abban a fert6zOmentességet és alkalmassdgot igazold érvényes bejegyzések hidnytalanul
megvannak. A dolgozé koteles a munkaegészségiigyi orvosnal alkalmassigi vizsgéalaton
megjelenni. A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld a rendeleteknek megfeleléen
koteles figyelemmel kisérni, a dolgozdok koziil kinél jart le TBC ernyésziirési eredményének,

egészségligyi alkalmassdgénak érvényességét, err6l eldirds szerinti nyilvantartast vezet. A
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dolgoz6 kotelessége jelenteni a vezetSi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelének, ha
egészségi dllapotdban a munkajat érinté valtozas all be, kiilonds tekintettel a felsé 1égati és
enteralis fert6zésekre.

A bdlesddei dolgozdk valtéruhdban dolgoznak. A bsles8dében kiilon helyiséget kell biztositani

az 6ltozkddésre €s zuhanyozasra.

7.4. A bdlcs8dés gyermekek egészségvédelme

A betegség gyanljat a kisgyermekneveld jelzi a blcsdde orvosanak. Ha az orvos nem érhetd
el, akkor a kisgyermeknevelé gondoskodik arrél, hogy a sziild minél hamarabb elvigye
gyermekét. Ennek tény¢t e vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld jelzi a f8igazgato
felé.

A bdles8dében minden esetben tn. siirg8sségi ellatas (1azesillapitas, elsédleges sebellatss stb.)

torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.

A betegségek megelézése érdekében, a higiénés szabélyok betartisa mellett sziikséges, hogy a
bolcséde naponta biztositsa:
- amegfeleld idStartamu szabad levegén tartzkodast, jaték formajaban,
- a megfelel6 étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét,

- tiszta dgynemlit, torolkozot.
Hetente egyszer sziikséges d4gynemiit valtani és sziikség szerint a jellel ellatott torolkdzét.

8. A bélesédei télalékonyhé a HACCP szabilyainak megfelel6en kiépitett rendszer
alapjan mikodik.

8.1. Etkezési téritési dij fizetése, visszafizetése

A bdlesédébe jaré kisgyermeknek napi négy (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna) étkezést
biztosit.

A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében biztositott gyermekétkeztetésben.

A gyermekvédelemrd] és a gyamiigyi igazgatésrol sz616 1997. évi XXXL. tv. elsirasait kell

alkalmazni.

rrrrrr
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1997. évi XXXI. térvény

21/A. §(1) Ha a sziil8, torvényes képviseld eltérden nem rendelkezik, az intézményi

gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakdsos intézményben
¢) a bolcs6dében, mini bdlcsédében bolesbdei ellatasban részestilé gyermekek részére az
ellatasi napokon a reggeli f6étkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna
formajaban két kisétkezést,

(3) Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja

a) a telepiilési 6nkormanyzat
aa) az éltala fenntartott bolcsédében, mini bolcsédében €s 6vodéban

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bdlcsédében, mini bslcsdédében nyujtott bdlesddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben

részesiilo gyermek szdmara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tart6san beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartésan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csalddban él, amelyben hiarom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jovedelem
osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették;

(MAz (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy

kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositasahoz kozds héaztartasban éléként kell
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figyelembe venni

d) atizennyolc éven aluli,

e) a huszondt évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszer(i iskolai
oktatasban részt vevd, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnSttoktatasban részt

vevl vagy fels6oktatasi intézményben nappali képzésben tanuld, és

) életkortol fiiggetleniil a tartésan beteg vagy sllyos fogyatékos gyermeket, kivéve a
nevel6sziilénél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a nevel8sziilénél

elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozoi ellatasban részesiilé fiatal felndttet.

) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjdban meghatarozott 6sszeg szdmitasanal — a kérelem
benytjtadsanak idépontjaban — kdzds haztartasban €16 csaladtagként kell figyelembe venni az
egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé

d) sziil6t, a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

e) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

J) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csaladjogra irAnyad6 szabalyai alapjan a sziil6 vagy

hazastarsa altal eltartott rokont.

©) A csalddba fogadd gyam a sajat és a gyamsaga alatt 4116 gyermek tekintetében is kérheti az
ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre valdé  jogosultsig
megéllapitasét, ha az (1) vagy (2) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek
tekintetében fennallnak. Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja
szerinti esetben a csalddba fogadé gyam sajat gyermekeinek és a gyamsiga alatt 4ll6
gyermekeknek a szamat 6ssze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazésaban sziil8 alatt a csaladba

fogadd gyamot is érteni kell.

(10Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy

jogcimen vehetd igénybe.

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 151. §
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21/A.§ (1) Ha a sziils, térvényes képvisel§ eltéréen nem rendelkezik, az intézményi
gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakasos intézményben
a) a bdlcs6dében, mini bdlcsédében bdlesddei ellatasban részesiilé gyermekek részére az ellatasi
napokon a reggeli foétkezést, a déli meleg f6étkezést, valamint tizérai és uzsonna formédjaban
két kisétkezést,
b) a gyermekek €és a tanuldk szdmara az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitasi
napokon az 6voddban és a nem bentlakdsos nevelési-oktatasi intézményben a déli meleg
foétkezést, valamint tizérai €s uzsonna formajaban két kisétkezést

kell biztositani.

Ha a sziild/gondviselé az étkezések megvalasztasan valtoztatni szeretne, akkor azt az attérést

megel8z8 honap 20-ig kell jeleznie a f6igazgatd felé. Az attérés a sziild jelzését kovetd honap 01-

t8] lehetséges. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét 6nkormanyzati rendelet szabalyozza.

A sziilének/gondviselének az étkezés igénybevétele elbtt és az étkezésben valtozasok, vagy a
kedvezményre jogosultsdgban tdrtént véaltozésok esetén a tdrvény altal eldirt nyilatkozatot kell

kitoltenie.

Az étkezési téritési dijak (6voda, boleséde) kiszamitasat az intézmény végzi. Az étkezési téritési
dijat fizet6k kovetkez6 adatait megkiildi a Polgdrmesteri Hivatal pénztigyi csoportjanak minden

hénap 5. napjaig:

- csoport neve ahova a gyermek jar,
- a gyermek neve,
- tényleges étkezési napok szama,
- napi étkezési téritési dij,
- targyhavi brutt6 6sszeg, nettd Osszeg
- Afa
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény 148§ (9) A

téritési dij meg nem fizetése esetén késedelmi potlék nem allapithaté meg.

A Polgéarmesteri Hivatalba atadott adatok alapjdn a s szamla a Polgarmesteri Hivatal pénztdrosa

altal keriil kidllitasra és kikiildésre. A téritési dij beszedése is Polgarmesteri Hivatal ltal torténik.
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A szillék vagy 4tutaldssal vagy személyesen is fizethetnek a Polgarmesteri Hivatal pénztaraban.
A szédmlat Polgarmesteri Hivatal postdzza a sziilé részére. Az utalds mddjardl a szamla
kézhezvételét kdvetden kap informaciot. Az étkezési téritési dij befizetése utdn a Polgarmesteri
Hivatal megkiildi az aktuélis honap adatait az intézmény részére:

- téritési dijfizetésre kotelezett sziilé gyermekének neve,

- csoportja,

- szamlaszama,

- szamla Osszege,

- szamla kelte,

- fizetési hatarido,

- a befizetés datuma,

- a befizetés Osszege.

8.2. Sziildk tajékoztatasa

Az étkezési téritési dfjak egy napra jutd Osszegérdl a sziiléket a hirdetétdblan elhelyezett

értesitéssel kell tajékoztatni.

Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételilk médjat a Rakoczifalva
Varos Onkormanyzata - rendeletben szabélyozza és annak tartalmardl az intézmény megfeleld

modon tajékoztatja a sziildket.

Befizetési és poétbefizetési napok, idOpontok az intézmény hirdetétablajan kifliggesztésre

keriilnek.

Az 6voda —és Rékoczifalva varos honlapjan - intézményi étkezési téritési dijak befizetése minden
honap tizedikéig a hirdetd tdblan elére jelzett napokon és id6pontban térténik.

Pétbefizetés napja minden hénap 10-e utdni elsé csiitértdk, amelyrél a sziiléket a szokésos médon
tajékoztatjuk.

A tajékoztatasért felelds: intézményi titkdr, a befizetési id6pont elétt legalabb 7 nappal.
8.2.1. Hidnyzds esetén az étkezés lemonddsa és a sziinidei gyermekétkeztetés
328/2011. (XI1.29.) a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatisok €s gyermekvédelmi

szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrél sz616
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Kormanyrendelet 13.§. (1) szerint: Ha az intézményi és a sziinidei gyermekétkeztetést betegség
vagy més ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a kotelezett az intézmény vezetéjénél, a sziinidei
gyermekétkeztetést biztositonal bejelenti a) a tdvolmaradast és annak véarhatd id6tartamat, valamint

b) a tdvolmaraddsra okot ad6 kdriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe

a gyermekétkeztetést.

Hianyzés esetén a szill§ étkezést lemondhatja mindennap 9.00 6raig a megadott telefonszdmon

vagy személyesen.

Az étkezés lemondasa a kdvetkezd naptdl érvényes.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziils az étkezési téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

328/2011. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nydjté gyermekjoléti alapellatasok

és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol

A téritési dij befizetése és ellendrzése

16. § (1) A személyi téritési dijat az igénybevétel napjatdl havonként — ha a telepiilési 5Snkormanyzat

vagy a megallapodas masként nem rendelkezik —
a) bolcsddei ellatas és intézményi gyermekétkeztetés esetén a targyhonap 10. napjaig,

b) Gyvt. 44/C. §-a szerinti napkdzbeni gyermekfeliigyelet, atmeneti gondozas és utégondozoi ellatas

esetén a targyhonapot kévetd honap 10. napjaig
kell befizetni az ellatast ny(jté intézmény elszamolasi szamléjéara.

(2) Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési difj befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hatéridd
megjellésével a kotelezettet irdsban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hatérid6

eredménytelenill telt el, az intézmény vezetSje a kotelezett nevét, lakcimét és a fenndllo

dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetdje negyedévenként
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tdjékoztatja a fenntart6t a téritésidij-hatralék behajtdsa vagy a behajthatatlan hétralék torlése

érdekében.

7.Az ellatasok igényléséhez és a téritési dijak megéllapitiséhoz felhasznélhatd bizonyitékok kire

30 napnal nem régebbi, az 5. melléklet szerinti jévedelemnyilatkozatot nyujt be az

intézményvezetdnek.

(2) A kotelezett

a) a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes intézményi gyermekétkeztetés

igénybevételéhez a 6. melléklet szerinti nyilatkozatot,

b) a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)—d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti ingyenes és
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez a 8. melléklet szerinti

nyilatkozatot és az adott jogeim igazoldsara a 18. §-ban eléirt dokumentumot
nyUjtja be az intézményvezetének.

(3) A kotelezett egy nyilatkozatot nytjt be, ha az ugyanazon intézménybe jaré t5bb gyermeke utan

azonos jogcimen igényli az ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetést.

18. § (1) Bolesédei, mini bolesédei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés ¢) pontja szerinti
bekezdés b) pontja szerinti normativ kedvezmény megéllapitisahoz be kell szerezni a kételezett
nyilatkozatat. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a Gyvt. 21/B. § (3) bekezdésben meghatarozott

gyermekek szdmat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti gyermekek szaméban tortént valtozéast az intézmény vezetdjének a

valtozést kdvetd 15 napon beliil irdsban be kell jelenteni.

(3) Az eltartott gyermekek szamanak megvaltozasa esetén az ij téritési dijat a (2) bekezdés szerinti

bejelentést kvetd honap elséd napjatdl kell megfizetni.

(4) A Kkotelezett — a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel — benytjtja az intézményvezetének a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsigot megéllapité hatosagi dontés

masolatat bslcsdei, mini boles6dei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés a) pontjéban,
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tovabba gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontjaban és c)
pontjaban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés a) pontjdban foglalt ingyenes és kedvezményes

gyermekétkeztetés igénybevételéhez.

(4a) Ha a sziils, méas tdrvényes képviselé a gyadmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolé 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 66/A. § (2) bekezdése alapjén a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény elsd alkalommal torténd megallapitasakor kérte a
hatdrozat egy példanyanak megkiildését a gyermekétkeztetést biztositd intézmény szdmara, a
hatdrozat érvényességének idétartama alatt a hatdrozat masolatdt nem kell benyujtania az

intézményvezetoének.

(4b) Ha a bolcsddei, mini bolcsédei gondozés téritésmentessége a Gyvt. 150. § (6) bekezdés d) pontja
alapjan, vagy az ingyenes intézményi gyermekétkeztetésre valé jogosultsag a Gyvt. 21/B. § (1)
bekezdés b) pont bb) alpontja vagy d) pontja alapjan all fenn, a gondozasi helyet biztosito

intézmény vezetbje a 9. melléklet szerinti igazolast nyvjtja be az intézményvezetének.

(5) Bolesddei, mini bdlcsddei gondozdsnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjdban, valamint
intézményi gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés c) pontjdban foglaltak fennallasat

amagasabb 8sszegli csaladi potlék megallapitasarol sz616 hatarozat masolatdval, ennek hidnyaban
a) tartds betegség esetén szakorvosi igazolassal,

b) fogyatékossag esetén a csaladok tdmogatasardl szol6 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarol
sz616 223/1998. (X1I. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakért6i €s rehabilitacios

bizottsag szakvéleményével kell igazolni.

(5a) A fogyatékos gyermekek szaméra nappali ellatast ny(jto, az Szt. hatalya ala tartoz6 fogyatékosok
nappali intézményében elhelyezett gyermek ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetésének igénybevételéhez a kotelezettnek a gyermek fogyatékossagardl kiilon

igazolast nem kell benytjtania.

(5b) Ha a kotelezett a boles6dei, mini blesédei gondozast a Gyvt. 150. § (6) bekezdés €) pontja
alapjan kivéanja téritésmentesen igénybe venni, benyljtja az intézményvezetdnek a gyermek

védelembe vételérdl sz616 gyamhatdsagi hatarozat mésolatat.

(6) Ha a gyermek a Gyvt. 21/B. § (1) és (2) bekezdése szerinti ingyenes és kedvezményes intézményi

gyermekétkeztetésre is jogosult, szdmara az ingyenes étkezésre valé jogosultsigot kell
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megéllapitani. Ebben az esetben a kételezettnek kizérdlag az ingyenes étkezésre vald jogosultsag

feltételének fennalldsat kell igazolnia.

(7) Ha az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételét, valamint

bdlesédében, mini bolesddében a gyermek gondozésanak téritésmentes biztositasat

a) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsiga alapozza meg, az
ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a téritésidij-fizetési mentesség a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg kezdé iddpontjatol, legkorabban az

ellats igénybevételének els6 napjatdl illeti meg a kotelezettet,

b) az a) pont ald nem tartoz6 feltétel fennalldsa alapozza meg, az ingyenes vagy kedvezményes
intézményi gyermekétkeztetés és a téritésidij-fizetési mentesség az azok igénybevételére jogositd
feltétel fenndllasanak az intézményvezetd részére torténd bejelentését, illetve igazolasat kovets

naptdl illeti meg a kotelezettet.

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

benyujthatok, feltéve, hogy harom hénapnal nem régebbiek.

(2) Nem sziikséges ismételten benyujtani a 17. és 18. § szerinti dokumentumokat, amennyiben az
igényl8 ugyananndl a tébbcéli vagy kozos igazgatdst intézménynél igényel mas gyermekjoléti
alapellatast, ahol jelenleg is ellatasban részesiil, feltéve, hogy a dokumentumok hdrom hénapnal

nem régebbiek.

(2a) A kotelezettnek a nevelési év, tanitdsi év kezdetén nem kell ismételten benytjtania a 18. § szerinti
dokumentumokat, ha az azokban foglaltak nem véltoztak és intézményvaltasra sem keriilt sor. -

(3) Az (1)~(2a) bekezdés szerinti esetben irasban nyilatkozni kell arrél, hogy a masolatként
csatolt, illetve korabban csatolt dokumentumok tekintetében id6kozben nem kovetkezett be
valtozas.

Az elsb figyelmeztetést a fizetés és a potbefizetés elmulasztasat kévetd 15 napon beliil, a masodik

figyelmeztetést, az els6t kovets 15 és 20 nap kozott kell elkiildeni, a harmadik figyelmeztetést a

masodikat kdvetd 8 napon beliil kell a sziilének elkiildeni irdsban. Nem fizetés esetén értesiti az

féigazgatd a gyermekjoléti szolgalatot.
8.2.2. Tulfizetéssel kapcsolatos intézkedések

- Ovodai, bdlcsédei jogviszony megsziinésekor a kdvetkez8 hénap végéig a pénzosszeg lakasra
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torténd utalasarol az intézményi titkar intézkedik.

9. A bolesédei iinnepek, hagyomanyok apolasa
o sziiletésnap
e névnap
e mikulds
e karacsonyi gyertyagyujtas
e farsang
e hlisvét
e anyék napja

e csaladi nap

Lebonyolitas mddja: a szakmai program szerint.

10. A Bolesdde kozosségének kiilsé kapcesolatai:

e afenntartéval, a helyi 6nkorméanyzattal és a Polgarmesteri Hivatallal,

+  Szolnok Megyei Jogh Varos Onkormanyzata Egészségiigyi és
Boles6dei Igazgatésagaval,

* A Dbolesdde orvosaval

e Védodnodvel,

» A Szolnoki Kistérség Tobbcélt Tarsulasa Egyesitett Szocialis és
Gyermekjoléti Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalataval,

¢ A varos egyéb intézményeivel.

20




11. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményegység Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak betartdsa az intézményegység

valamennyi kozalkalmazottjara, felvételt nyert gyermekre, torvényes képvisel8jére nézve kotelezé.

Elfogaddsa és jévahagyisa a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatdnak elfogadasaval és jovahagyasaval egyiitt torténik.

11.1. A médositast kezdeményezheti:

e A fenntartd

e A f8igazgato

e Az intézményegység alkalmazotti kozdssége

e A vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

Feliilvizsgalatat — az Alapité Okirat, térvényi valtozas alapjan — kezdeményezheti:

o A fenntartd
e A fdigazgatd
e A vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermeknevel§

Az SZMSZ-t elfogadés utdn nyilvanossagra kell hozni, és biztositani kell mindenki szdmara a
hozzaférhetdséget.

Az SZMSZ elhelyezésre keriil

Irattar,

Iroda,

Ovodatitkéri szoba,

A vezeto6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveldi iroda

Rékéczifalva, 2025. oktdber 16.

/
o Aou %o’ WO

Martort Janosné
Vezet6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
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