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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

Ez a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat intézményi szintli dokumentum, melynek célja, hogy
magasabb jogszabalyokra alapozva rendelkezzen a Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény,
Bolcsdde és Konyha.

= szervezeti felépitésérdl,

»  mikddésének rendjérdl,

= belsd és kiilsd kapcsolatairdl,

= mindarrol, amit magasabb jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az intézménymiuikodést alapvetden meghatarozo helyi szabalyzatunk elkészitésében, kdzos
elhatarozas alapjan az alabbi rendelkezd elveket vettiik alapul:

= Az SZMSZ k6z06s elemei képezik a szabalyzat elsd fejezetét, amely az 6voda

altalanos mitkddési szabalyait, valamint a bolecsddére vonatkozo szabalyokat rogziti.
= Az SZMSZ mellékletében megjelenik a bolcsdde életének egyedi szabalyozésa is.

1.2. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai

= Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm.
Rendelet 2011. évi CXC. torvény legujabb modositasa a 2019.¢vi LXX. torvény
szerint.

= A bolcsddei nevelés, gondozas szakmai szabalyai modszertani levél

= A gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. Torvény

= Mell¢klet az EMMI rendelethez 32/2012. ( X.8.) a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelveirdl

= A nevelési oktatési intézmények miikodésérdl szo16, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet modositasarol szold 22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet

= 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény modositasardl

A miikodésre vonatkozé egyéb jogszabalyok, Kiilonosen:

= 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

= 143/2015. (VI. 12.) Kormanyrendelet A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasardl szo16 229/2012. (VIIL. 28.) téorvény modositasa

= 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény

= 249/2015. (IX. 8.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési



intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet
modositasarol

6/2016. (111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodeéstik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V.30.) NM rendelet modositasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol és annak modositasarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

36/2014 ¢évi Kormanyrendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti €s gyermekveédelmi
vallalkoz6 engedélyrdl

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

2003. ¢vi CXXV. tv. Az egyenld banasmodrodl és az esélyegyenldség eldmozditasarol
A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyjto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XII.) Korm.rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldézatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzéseérdl sz616 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet
A 328/2011. (XI1.29) Kormany rendelet 13 § (5) bekezdésben eloirt 4 szamu
melléklet szerint nyilvantartas a gyermekétkeztetést igénybevevokrol.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

Az intézmény- 6voda, bolcséde, konyha- dolgozoira

Kiterjed az 6voda és a bolcsdde épiiletére, az udvarara és nevelési iddben torténd
6vodan kiviili foglalkozasokra

A sziilore €s mindazokra, akik részt véallalva az intézményi feladatokbol kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel,

Az érintettek kotelessége a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat megismerése, betartasa,
betartatasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz a fenntartd egyetértése sziikséges, ha a fenntartora
tobbletkotelezettség harul. Jovahagyésaval az €l6z6 SZMSZ érvényét veszti.



1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddasdanak, jovahagydsanak
rendje

= elkésziti az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes

= aszil6i szervezet véleményezi

= véleményezi és elfogadja a neveld testiilet és az alkalmazotti értekezlet, egyszerti
tobbséggel

= a fenntartod egyetértése sziikséges, ha a fenntartora tobbletkotelezettség harul

* modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25§ (4) bekezdése hatarozza meg

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanossdga

Az SZMSZ mas helyi dokumentumokkal egylitt szabadon megtekinthetd, helyben olvashat6
minden 6vodaban, bolcsddében és a varos honlapjan az ,,Ovodak™ meniipont alatt és az
intézmény honlapjan.



2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

2.1. Azt intezmeny alapitasa

Az intézmény jelenleg érvényben 1év6 alapitéd okiratat Kunhegyes Varos Onkormanyzaténak
Képviseld testiilete a 2022. 02. 10 -én megtartott nyilvanos iilésén a /2022. (11.10.)
szamu hatarozataval modositotta az alabbiak szerint.

2.2. Azt intezmeny neve

Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bélesdde és Konyha

2.3. Azt intezmeny szekhelye

5340 Kunhegyes Kossuth L. u. 112.
Telefon/fax: 530-145/530-146/326-851

2.4. Telephelyei

1) Garay tti 6voda, 5340 Kunhegyes, Garay ut. 2.

2) Zador 1uti 6voda, 5340 Kunhegyes, Zador 1t 8/a.

3) Kossuth uti 6voda és konyha, 5340 Kunhegyes, Kossuth L. u. 112.
4) Bolcsdde és konyha, 5340 Kunhegyes, Arany Janos u. 26/a.

5) Melegité konyha, 5340 Kunhegyes, D6zsa Gy. u. 38.

2.5. Az intezmeny tipusa

Ovodai intézmény

2.6 Szervezeti forma:

Tobbeél 6voda, bolecsode

2.7. Az intezmeny léetrehozasanak éve

1991 - intézménytorténeti szempontbodl

2003.01.01. — Koltségvetési szerv alapitasanak éve



2.8. Jogelodjei

Dézsa Uti Altalanos Iskola

Kossuth Uti Altalanos Iskola
Kunhegyes Véros Ovodai Intézménye
=  Varosi Bolcsode

2.9. Az intézmény bélyegzoi

Korbélyegzo6:

kozépen: Magyarorszag cimere

korben: Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bélcséde és Konyha
(5340 Kunhegyes Kossuth L. 112.)

Hossza bélyegzo:

Kunhegyes Véros Ovodai Intézmény, Bolcs6de és Konyha

5340 Kunhegyes Kossuth L. 112

2.10. Miikodesi teriilet

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kunhegyes Varos kozigazgatasi
teriilete, vonzaskorzete, €s tanyai kornyéke.

2.11. Alapito szeryv neve és székhelye

Kunhegyes Varos Onkormanyzata Képviseld- testiilete
5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 1.

2.12. Fenntarto szerv

Kunhegyes Véaros Onkormanyzata

Székhelye:
5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 1.

2.13. Feliigyeleti szery

Kunhegyes Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

2.14. Az intézmény jogdllasa

Onélléan miikodd, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
részjogkorrel rendelkezd, szakmailag teljes jogkorti, bérgazdalkodoi jogkorrel nem
rendelkezd koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Kunhegyes Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el megallapodas alapjan. Az intézmény a fenntartési és mikodési
koltségeit a naptari évre dsszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben
iranyozza eld. A munkaltatd jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
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2.15. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézményvezetdjét a fenntarté Onkormanyzat 4ltal kiirt nyilvanos palyazat alapjan
nevezik ki.



2.16. A feladat ellatasdt szolgdlo vagyon

Kunhegyes

=  QGaray ut 2.

= Zéador ut 8/a.

= Kossuth Lajos. ut 112.
= Arany Janos ut 26/a.

= Doézsa Gyorgy ut 38.

2.17. A feladat ellatasat szolgalo vagyon feletti rendelkezési jogot
gyakorolja

* Kunhegyes Varos Onkormanyzata az Onkormanyzat vagyonardl szol6 39/2004.
(VIL.30.), 8/2006. (V.11.) ¢és 12/2011. (V.25.) rendelettel modositott 22/2004. (V.01.)
rendeletben foglaltak szerint.

2.18. Az intézményben indithato csoportok szama:

Ovoda: 8 csoport
Bolcséde: 3 csoport (2 gondozasi egység)

2.19. Az intézménybe felvehetd gyerekek szama:

Ovoda: 189 {6
Bolcsode: 34 {6

2.20. A koltségvetési szery fotevékenységének dallamhdztartdsi szakdgazati
besoroldsa szerint:

Szakagazati szdma
Szakégazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés




2.21. A koltségvetési szery alaptevékenységének kormdnyzati funkcio

szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam | kormanyzati funkci6 megnevezése

1 {091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
091120
Sajatos nevelési igényl
2 | gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelgs, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
7 1104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

intézményeben

2.22. Az intézmény OM azonositoja: 035736

2.23. Ellatando alaptevékenységek

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 5. § (1) bekezdése
alapjan az 6voda a gyerek 3 éves koratol a tankotelezettség megkezdéséig neveld
intézménye — az Nkt 45 §-nak (2) bekezdésében meghatarozottak szerint: a gyermek
abban az évben amelynek augusztus 31.-ik napjaig a hatodik életévét betdlti
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.
A gyermeknek legkésdbb hétéves kordban meg kell kezdeni az 4ltalanos iskolai
tanulmanyait.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, teljes 6vodai életet magaba
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Alapvetd kovetelmény a kisgyermek emberi méltosaganak, jogainak biztositasa az
ovodai nevelés teljes eszkozrendszerével.

A gondozas, az egészséges ¢letmodra nevelés, a kozosségi nevelés €s az egyéni
banasmdd érvényesiilése.

A csalad, bolcsdde, kozmiivelddési intézmények €s az iskola szoros egylittmiikodése
Népszokasok, tajjelleghi hagyomanyok 4polasa, gondozasa

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Ellatja a fogyatékos gyermekeket integralt formaban.

Az 6vodai ellatasban részesiild gyermekek étkeztetésének biztositasa.

Cigany szarmazasu gyermekek szdmara etnikai nevelési programot miikodtet

A bolcsddei ellatas keretében — ha a Gyvt. Kivételt nem tesz- a harom éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasdnak biztositasa

9




= Altalanos iskolai és kozépfokt iskolai nevelés-oktatasban részesiild gyerekek
gyermekétkeztetésének biztositasa
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Intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd |:> Konyha

g

Intézményvezeto helyettes

s

Kozalkalmazotti tanacs

s

Telephelyeink

s

Ovodak

Bolcséde —>= Konyha
Alkalmazottak kore
Ovodapedagdgusok

Szakmai vezetd
Kisgyermeknevel 6k

Pedagogiai asszisztensek

Ovodai dajkak, Bolcsédei dajkak
Egyéb technikai dolgozok
Gyerekek

Sziilok
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az intezmeny vezetoi testiilete

A vezeto testiilet tagjai:

Az intézményben 1 intézményvezetd, 1 intézményvezetd helyettes, 3 telephely vezetd, és 1
szakmai vezetd van. A telephely vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban vannak,
tevékenységi koriiket az SZMSZ szabalyozza.

Intézményvezetd
1y

Intézményvezetd helyettes

1

Garay uti 6voda Zador 1ti 6voda  Kossuth 1ti 6voda Bolcsdde Melegité konyha

telephely vez. — telephely vez. — telephely vez. szakmai vez.

A vezetOi testiilet az intézményvezetd munkdjat kozvetleniil segiti. Az dvodai élettel
kapcsolatos minden kérdésben egyetértési joggal birnak.

3.2. Az intezmeéeny irdanyitasa

o,

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A bolcsddei és az ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjan latjak
el.

3.3. Az intezmenyvezeto feladata

2011. CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 69.§-a (1) bekezd. szerint

o felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
o gyakorolja a munkaltatoi jogokat, tagintézményekben a tagintézmény-vezetd
egyeztetésével. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és
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"

munkakdriilményeire vonatkozo dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettségének eleget tesz.
o a fenntarto altal megallapitott szempontok alapjan végzi a
létszdmgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
o dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, illetve kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt.
tervezi €s szervezi az intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek mélto
megszervezese
Felel:
= apedagodgiai munkaért,
= anevelbtestillet vezetéséért,
= anevelGtestiilet jogkorebe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéseért és ellendrzéséért,
= arendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
= agyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
= aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,
= a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziild1 szervezetekkel valo
megfeleld egyiittmiikodésért,
= gyermekbaleset megeldzéséert,
= a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.
= A gazdalkodasi feladatokban résztvevo gazdasagi vezetd munkajanak
iranyitasaért.
Gondoskodik:
= gondoskodik a taniigyi-igazgatasi feladatok megszervezésérol
= gondoskodik arrdl, hogy a tagintézmények , intézményegységek
Osszehangoltan, egy intézményként miikodjenek. Iranyitja az intézmények
tevékenységét, szakmai munkajat

O O O O

Részletes feladatait a munkakori leiras és az onértékelési kézikonyv vezetére vonatkozo konkrét
elvarasai hatarozzak meg. Ez az SZMSz mellékletében talalhato.
A feladatok meghatarozott korét- munkakori leirds alapjan — atruhazhatja az

= intézményvezetd helyettesre,

= alegmagasabb szolgalati iddvel rendelkezd 6vondre.

3.4. Az intezmenyvezeto helyettes

= Az intézményvezetd helyettes megbizdsat az intézményvezetd adja hatarozott idore.

=  Megbizast az intézmény hatarozatlan idOre kinevezett pedagogusa kaphatja.

= Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

= Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

= A nevelési teriileten kdzremiikodik az intézményvezetd altal megéllapitott
tevékenység iranyitdsaban.
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Felel:
% A nevelomunka és a dokumentumok ellenorzéséért, értékeléséért,

fejlesztéséért, a hazi tovabbképzések megszervezéséért, levezetéséért, a

szakmai munkak6zosség miikodésének segitéseert.
A palyazatok irasanak koordinalasaért, segitéséért.
A tagdvodak munkajanak iranyitasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

3.5.4 megbizott telephely vezetdk

A megbizott telephely vezetok megbizasat az intézményvezetd adja. A megbizast az
intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa kaphatja.
Vezet6i tevékenységliket az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Felelnek:

r o

A telephely munkéjanak iranyitasaért, ellendrzeéséért, értékeléséért.
Unnepek, rendezvények szervezé munkéjanak irdnyitasaért.

A telephely sziildi szervezetének segitéséért.

A helyettesitések megszervezéséért.

Az el6irdsok és pedagogiai munka szakszerii ellatasaért, ellendrzéséért.
Az intézményvezeto tdjékoztatasaért a telephely eredményeirdl, problémairdl.
A telephely védo, 6vo eldirasanak betartasaért.

A gyermekbaleset esetén, az intézkedések meghozatalaért.

A rendkiviili esemény, bombariad6 stb. az intézkedések megtételéért.
Minden olyan kérdés megoldasaért, ami azonnali intézkedést igényel.
A telephely vagyonvédelmének megszervezeéséért.

3.6. Szakmai vezeto

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bélcsédében folyd munkat.

r

A bolcsodevezeto felelds az intézmény szakszerli miikodéséért, az ésszert €s takarékos

gazdalkodasért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban, olyan ligyekben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Feladata:

A kisgyermeknevelOk ¢€s technikai dolgozok munkdjanak iranyitasa
Szervezi és Osszehangolja a bolcsédében folyd szakmai munkat

Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalat-cseréjét

Megszervezi a bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét, dolgozdok
munkabeosztasat, szabadsagolasat, helyettesitését

Szakmai feladatok irdnyitasa

Egyéb vezetdi feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza

Kozremukodik:

Gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében
Gyermekbalesetek megeldzésében
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Bolcsddei hagyomanyok, linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
Gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, koordindlasaban

Ko6zremiikddik az 6vodakkal valo egyiittmiikodésben

A munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eloirasok betartasaban
Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti osszeallitasat

3.7. Az intezmenyvezeto akadalyoztatasa eseten a helyettesités rendje

e Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését
teljes felelosséggel az intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek azok
az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, ill. amelyek a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a
helyettesités teljes korli. Kivéve, ha a fenntartdo masként intézkedik. Tartos
tavollétnek két hét, ill. ennél hosszabb idotartam minosiil.

o Az intézményvezetd ¢és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hianyaban
az intézményvezetd a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan
idore alkalmazott 6vond helyettesiti.

A megbizott telephelyvezetdk tavollétében az altala megbizott személy, ennek
hianyaban a rangidds 6vond latja el a helyettesitést.

e Az intézmény hazirendjében megfogalmazott nyitva tartas szerinti idészakban a
vezetd helyettesitésének elldtasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzd dolgozok. Intézkedési jogkoriik az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

e Szakmai vezetd akadalyoztatisa esetén a régebbi kinevezéssel rendelkezd
kisgyermekneveld helyettesiti

3.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Az 6voda szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
iitemezett alkalmazotti illetve nevelOtestiileti, vezetoi értekezlete- barmely telephely
kezdeményezésére torténik.

Az intézmény informacios rendszere:

Cél:

Az intézmény teriileti szortsaga miatt belsd informacidaramlas gyors €s hatékony miikodése.

Informacidéaramlas eszkozei:

korlevél
meghivo
szorolap, plakat
levél

telefon

belso kézbesités
e-mail
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3.9. Az dvodapedagogusok szakmai kozossége

A Knt. 71. §-4nak (4) bekezdése alapjan az intézmény pedagogusai minimum 5 6
részvételével szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre.

Azonos feladatok ellatasara tobb szakmai munkak6zosség mitkodhet az intézményben. A
munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Szervezddésiiket
meghatarozhatjak az adott nevelési év f0bb célkitiizései.

A szakmai munkak6zdss€ég munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre. Intézménylinkben rendszeres, szervezett a belsd
tovabbkeépzés, a ,,J0 gyakorlatok™ ismertetése, timogatasa. Az intézmény lehetdséget teremt
az innovaciot ¢és a kreativ gondolkodast 6sztonzé mithelyfoglalkozasokra — forumokra.

A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei:

= Legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység.

= A nevelbtestiilet altal elismert tekintély

= Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel.

= J6 szervezO, iranyito €s kivalo érzékkel rendelkezzen.

= Az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.
= Ondll6 munkaterv szerint dolgozzék, amely ol illeszkedik a helyi 6vodai nevelési
programba.

A szakmai munkako6zOsség vezetdiének hatas- és jogkore, feladata:

= Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdseégeket.

= Az dvoda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése.

= Pedagogiai folyamatok megvalositasanak ellendrzése, értékelése.

= A jovOképben megfogalmazottaknak megfelelden segitségadas a tervez6 munkaban.

= Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositasa a munkakdzdsség bevonasaval
torténik.

= Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval, az intézmény éves terveinek gyakorlati megvaldsitasa a
munkak6zosség bevonasaval torténik.

= Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az () modszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkak6zosség foglalkozasain.

»  Osszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusi mindsitési eljarasban.

= A bels6 tuddsmegosztds miikodtetése.
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3.10.Kozalkalmazotti tanacs

* Az 1j intézményben egy kdzalkalmazotti tanacs mitkddik.
= QGyakorolja a kozalkalmazottak részvételi jogat a vezetésben.
= Megalkotja sajat szervezeti és miikodési szabalyzatat.

= Az intézményvezetd €s a kozalkalmazotti tandcs sziikség szerint iilésezik barmely fél
kezdeményezésére.

3.11.Az intézmény alapfeladatanak ellatasdaval osszefiiggd munkakorok

Ovodak:

= Ovondk

= Pedagdgiai asszisztens
= Dajkék

= Ovodatitkar

Bolcsdde:
= Szakmai vezetd
= Kisgyermeknevelok
= Bolcsddei dajka
= Technikai dolgozo

Konyha:
= Elelmezésvezetd
= Szakacs
= Konyhalany
= Gépkocsivezetd

Feladatukat az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, €s a telephely vezetok, szakmai
vezetd iranyitasaval végzik, munkakori leirasuk alapjan.

3.12.Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az 6vodak valamennyi pedagdgus munkakort betltd alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
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Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

* Intézményi szinten:
X Tanévnyito és tanévzaro értekezlet
* Félévi értekezlet
» Nevelési értekezlet
+ Barmikor, amennyiben ez indokolt

DS

*

*,

(IR

=  (Ovodankénti szinten:

o,

¢ Munkatarsi értekezlet

Elore nem tervezhetd értekezleteket 6sszehivhat az intézményvezetd vagy a neveldtestiilet
25%-a.

A nevelGtestiileti értekezletrdl csak indokolt esetben lehet tavol maradni.

Az értekezlet hatarozatképes, ha azon a nevel6testiilet tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil.

Alkalmi feladatokra a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoport hozhato 1étre.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az eredmények elemzése, a szlikséges szakmai tanulsagok levonasa €s visszacsatolasa
neveldtestiileti feladat.
Neveloétestiilet: Az intézmény pedagdgusainak kozossége, legfontosabb tanacskozé szerve.

Nevelési kérdésekben, a torvény altal meghatarozott tigyekben véleményezd, javaslattevo €s
dontési joggal rendelkezd kdzossége.

Dontési joga:

— Helyi nevelési program megalkotdsa, modositasa,

— SZMSZ elfogadasa

— Eves munkaterv elfogadasa, atfogd elemzés, értékelés, beszamolok elfogadasa
— Nevel6testiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa

— Hazirend elfogadasa

— Intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

A munkatarsak részvétele dontési folyamatokban
A munkatérsak bevonasa, részvétele az intézményi dontési folyamatokban az aldbbi két

valtozat valamelyike szerint torténik:

1. Az intézményvezetd eldszor helyettesével, a tagovoda vezetdvel, alkalmanként a
munkakozosség-vezetokkel késziti el a dontéshez sziikséges informaciokat
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2. A nevel6testiiletet tajékoztatjak a dontéshez sziikséges tényezOkrol.
A nevelGtestiilet tobbnyire nyilt szavazassal dont.

Véleménynyilvanitasi joga:
— Mikodéssel kapesolatban, valamennyi kérdésben
— Pedagogusok kiilon megbizasardl

Az intézmény vezetése tamogatja, 6sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket és az
intézmény céljainak elérése érdekében tdamaszkodik a munkajukra.

Az ovodai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai, rendje:

A szakmai csoportok kozotti egylittmiikodésre is sor keriil, amely tervezett €s szervezett
formaban zajlik.

Az intézményvezeté havonta vezetéi megbeszélést, értekezést tart. Ertékeli az elmult id3szak
munkajat, feladatainak végrehajtasat, megbeszélik, egyeztetik a kovetkezd iddszak
tennivaloit, feladatait, egyéb témakat, aktudlis kérdéseket, személyes problémakat.

Rendszeres értekezletek:
Tanévnyit6: Az adott évi feladatok megbeszélése, munkaterv elfogadasa.

Tanévzar6: Az adott év feladatainak, munkajanak értékelése, kovetkeztetések
levonasa.

Nevelési: Evente két alkalommal a munkatervben meghatérozott témaban.

Rendkiviili értekezletek:

— A dolgozok nagy részét érint6 jogszabalyok valtozasa miatt.
— Ko6z06s gond, probléma megbeszélése, ha az ok ezt sziikségessé teszi.

— Az intézményvezetd a rendkiviili nevelési értekezlet 6sszehivasardl a napirend
harom nappal el6ébb torténd kihirdetésével intézkedik.

— A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet foglakozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni
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CSOPORTOK SZAMA, OVONOK, DAJKAK ES EGYEB ALKALMAZOTTAK
LETSZAMA

TELEPHELYEK CSOPORTOK | OVONOK DAJKAK EGYEB PEDAGOGIAI

SZAMA LETSZAMA | LETSZAMA | ALKALMAZOTTAK | ASSZISZTENS
SZAMA

Garay uti 6voda | 3 4 3 0

ZADOR UTI 3 5 3 0

OVODA

KOSSUTH UTI 2 3 2 4 1

OVODA 1. INT. VEZ

OSSZESEN2 8 13 8 4 3

A pedagogusok létszamat ¢€s a kisegitd dolgozok szamat az Gnkormanyzat hatarozata alapjan

allapitottuk meg.

Az 6nkormanyzat az engedélyezett pedagogus és nem pedagdgus allashelyek szamat évente

feliilvizsgélja.

Pedagégus munkakorben: Kotelezd 6raszam: 32 ora.
Pedagogiai asszisztens kotelezo oraszama: 40 ora

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak:

Dajkak:

Az 6vodaban a gyermekek gondozésaban a dajkék segitenek. E munkat elsdsorban dajkai
szakmunkas végzettséggel, vagy érettségi vizsgaval rendelkezdk latjak el.

Munkaidejiik: heti 40 ora.

Munkarendjeiket a tagovodavezetdk készitik

Ovodatitkar:

Ellatja az intézmény miikodésével, gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, valamint az
ellatmanykezeldi, és ovodatitkari feladatokat.

Munkaidd: heti 40 ora.

Munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg.

Elelmezésvezeto:

Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli feladatokat.
Munkaidd: heti 40 ora.

Munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg.

Konyhai dolgozok:
Sajat f6z6konyhank mikodtetése.
- konyhalany
- gépkocsivezetd
Munkaidd: heti 40 ora
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Bolcsode
Csoportok szama, szakmai vezetok, kisgyermekgondozok, és egyéb
alkalmazottak 1étszama

Csoportok Szakmai vezeto Kisgyermekgondozok Egyéb
szama szama szama alkalmazottak
3 1 5 6

A bolcsode dolgozoinak munkaideje:

A szakmai vezet6 munkaideje:
heti 40 ora, amelyet havi id6keretben kell ledolgoznia

Kisgyermeknevelék:
Heti torvényes munkaideje: 40 ora
A teljes napi munkaidébdl 7 o6rat kell a munkahelyen télteni 257/200. (X11.26.) 7 § a
fennmarado 1 oraban csaladot latogat, sziikség szerint helyettesit.
Munkabeosztéasa: de. 07.00 o6ratol du. 14.00 oraig
De. 10:00 6ratol du. 17:00 oraig, illetve sziikseég szerint

Bolcsédei dajkak:
Heti torvényes munkaideje: 40 ora
Munkabeosztasa: de. de. 06.00 6ratol du. 14.00 oraig
De. 09:00 6ratol du. 17:00 oraig, illetve sziikség szerint

A bolcsdde dolgozo1 magatartasukkal, munkéjukkal, figyelmiikkel fejezzék ki azt a
feleldsséget, mely a gyermek testi, szellemi fejlodésének biztositdsdban rajuk harul. Ezért a
bolcsdde alkalmazottainak teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

A dolgozok munk4jat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcs6de miikodésének rendje:

Az intézményi rendszabalyokat a Hazirend tartalmazza.

A bolcsdde folyamatosan miikodod napos bolcsdde.

Nyitva tartas: napi 10 o6ra, 7:00-17:00 6raig.

A nyitva tartast a fenntartoval kozosen a bolesdde allapitja meg a csaladok igényeinek
figyelembe vételével.

A bolcsddei sziinet idejét és idOtartamat a sziilokkel és a fenntartoval egyeztetni kell.

Az 6vodai intézmény munkarendje

Munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. Az 6vodapedagodgusoknak a kotott
munkaidejét a Nkt. 62. § (8) bekezdése alapjan hatarozzuk meg.
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,» Az d6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢let magaban foglalo foglalkozasra kel forditania, a munkaidd fennmarado részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara”.

Kotelezo 6raszamok

Intézményvezetd: heti 10 ora
Intézményvezetd helyettes: heti 24 6ra
Az 6vondk: heti 32 ora.

Oraszamot csokkenté kedvezmények:
Kozalkalmazotti tanacs elnoke: heti 5 ora

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit minden, a gyerekekkel
végzett napi tevékenység.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
e az dvodai tevékenységekre valo felkésziilés

e adminisztraciod

e sziilok tajékoztatasa gyermekiik egyéni fejlodéseérol
o ¢rtekezletek

e (Ovoda rendezvény szervezése

e (vodai rendezvényeken valo részvétel

e csaladlatogatés

e intézményi dokumentacid készitése

e intézményi feladatok ellatasa

A pedagogusok munkarendjét és helyettesitési rendjét az 6vodavezeté hatarozza meg. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. A pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egy€b szempontok, kérések figyelembe vételére.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve €s
a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az intézmény
zavartalan miikddése érdekében allapitja meg az intézményvezeto.

Gyermekvédelmi munka:

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa a pedagdgus munka szerves rész. Minden 6vond felelds
a gyermekek védelméért. A gyermekvédelmi felelds munkéja a kapcsolattartas koordinalasa.
Iranyad6 az 1997. évi Gyermekvédelmi torvény.
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Gyermekvédelmi felelds feladatai:
— kapcsolattartas a csoportokban dolgozo 6vondkkel,
— felderités,
— csaladlatogatas,
— kapcsolattartas a gyamiigyi szervekkel, gyermekjoléti szolgalattal,
— segélyezési javaslat,
— gyermekbantalmazas védelme esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése.

A feladatit a gyermekvédelmi munkaterv alapjan végzi.

3.13. Ovodapedagégusok adminisztrativ feladatai

Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes korti feleloséggel latja el,
melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadod, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birosag szdmadra; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikddik a gyerekek egészségligyi vizsgdlatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziilo, 6vodavezetd, fejlesztopedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos, stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekrol.

Tajékoztatja a sziildket az iskolaba valo beiratds szabdlyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot: éves tervet, heti
iitemtervet, hetirendet, napirendet, csoportok szokésrendjét, nevelési tervét (harom honapos
bontasban), €¢s miiveltségi teriileteken tervez, aminek alapja a jaték €s a mozgas.
Folyamatosan vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, amely a gyermek
aktualis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

A teljes pedagogiai folyamat ezen dokumentumok alapjan kovethetd.

Az intézmény €s az 6vodapedagogusok az IKT eszkozoket alkalomszeriien alkalmazzak a
pedagodgiai folyamatok soran. Ez nyomon kovethetd a fejlesztési tervekben,
csoportnaplokban.

3.14. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

1. Alapito okirat

2. Pedagbgiai program

3. Bolcsddei gondozas, nevelés szakmai programja
4. Hézirend

5. SZMSZ

6. Munkaterv
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Egyéb dokumentumok:

Alkalmazottak munkakori leirasa
Intézményi 6nértékelési program
Iratkezelési €s adatkezelési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Koézalkalmazotti szabalyzat

SZMK szabalyzat

Erdekképviseleti Forum szabalyzat

NN RO =

3.15.Kapcsolattartas a sziilokkel

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitésének érdekében,
sziilo1 szervezetet /kdzosséget/ mitkddtetnek.

3.15.1. A sziil61 munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol:
= a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak,
= a gyermekek fogaddsanak,
= a létesitmények hasznalatdnak,
= avezetdk és a sziil6i munkakdzosség kozotti kapesolattartas,
= az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
= a hazirend elfogadasaban,
= asziildket anyagilag is érintd tigyekben,
= asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
= az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

3.15.2. A sziilokkel valo egyiittnevelés 6sszehangoldsanak lehetdségei:

=  nyilt napokon,

=  fogadoorakon,

=  csaladdlatogatasokon,

=  nyilvanos linnepélyeken,
] sziiloi értekezleteken,

=  az dvodakban a hirdetdtablara kifliggesztett informacidkon keresztiil
(foglakozasi anyag, nevelési tervek, hirek)

=  gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

= aszilék képviseldjének részvétele neveldi értekezleteken
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3.16. Az intézmény és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds
ormdja

Az 6vodaban a Koznevelési torvény 73.§ (1) szerint a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. a sziilé1 szervezet dont
sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseldinek megvalasztasardl.
A sziil61 szervezettel a kapcsolatot az 6vodavezetd €s helyettese tartja. A sziiloi szervezet
képviseldjét meg kell hivni az 6vodavezetdseg értekezleteire, ha azon az 6vodas gyermekek
nagyobb csoportjat érintd kérdéseket targyalunk, illetve olyan iigyet, amelyhez a sziilok
segitségét kivanjuk igénybe venni.

Az 6vodai szintl sziiloi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti €s
miikodési szabalyzata a sziild1 munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi dtaddsaval torténhet.

A sziil61 szervezet véleményét ki kell kérni:
- A nevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasakor
- Az SZMSZ elfogadasa elott
- A hazirend elfogadésa elott
- A vezet6i palyazat elbiralasa elott
- A vezetd, a nevelGtestiilet és a sziilo1 szervezet kapcsolattartasdnak modjarol
- Az lnnepélyek, megemlékezések rendjének szabalyozasaban
- A sziiléket anyagilag is érintd ligyekben
- Az 6vodai rendezvények szervezése soran

A sziil61 szervezet egyetértését be kell szerezni:

- Az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése

¢s ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

A sziil61 szervezet megkeresésére az Ovodavezetd a sziikséges tajékoztatast koteles megadni.
A sziil61 munkako6zosség megalakulasdhoz, mitkodéséhez a sziikséges feltételeket az
intézményvezetd koteles biztositani.
A sziil61 munkak6zosség vezetdjét az 6vodavezetd vagy helyettese rendszeresen, de legalabb
félévente egy alkalommal tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol €és a gyermekeket
érintd kérdeésekrol.
Ha a sziil61 szervezet a gyermek jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziilo1 szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja

3.17. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joganak érvényesitési
rendje

A sziiloi szervezet tajékoztatasa a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol és
a hazirendraol.

e Az 6vodaban a neveld — fejlesztd munka az dvodai nevelés orszadgos alapprogramyja,
2010. szeptember 01.-t61 az 6voda helyi pedagogiai programja alapjan torténik.
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e A pedagdgia program nyilvanossagra hozatalanak rendje:
A telephelyek a pedagogiai programjukat, a neveldi szobaban kifliggesztve, az 6voda
nyitvatartasi idejében elérhetd, megtekintheté helyen helyezik el.
A megbizott vezetOk kotelesek az 11j sziilok részére a tanévnyitd sziildi értekezleten
tajékoztatast adni az 6voda nevelési programjarodl, az intézményi SZMSZ-16l €s a
hazirendrol.
A sziil61 tajékoztatasnak €v elején a kovetkezd informaciokat feltétlen tartalmazni
kell:
,»Az 6vodai nevelés az alapelvek megvaldsitasa érdekében gondoskodik az érzelmi
biztonsagot nyujto derls, szeretetteljes 1égkor megteremtésétdl, a testi, a szocialis €s
értelmi képességek egyéni és ¢letkor — specifikus alakitasarol, a gyermeki
kozosségben végezhetd sokszinii — az életkornak és fejlettségnek megfeleld miiveltség
tartalmak kozvetitésérdl, a kisgyermek egészséges fejlodéséhez és fejlesztésehez
sziikséges személyi és targyi kornyezetr6l.” (Ovodai nevelés orszagos alapprogramja)

e Az 6vodai nevelés célja:
Az 6vodasok sokoldalu harmonikus fejlddését, a gyermeki személyiség
kibontakozasat elosegitse az ¢letkori €s egyéni sajatossagok ¢és az eltérd fejlodési
item figyelembevételével (ideértve a kiilonleges gondozast igényld, enyhe fokban
sériilt gyermekek ellatasat is).
Etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekek 6vodai nevelésében a kisebbségi kultura
ismertetését, nyelvének apolasat (sziiloi igény alapjan) fel kell vallalnia.

e Az d6vodai csoportok szervezésének és mitkodésének rendje:
Az intézményben vegyes €letkort csoport szervezésének elonyeit kihasznalva
(beszoktatas megkonnyitése, nagyobb gyermekek fejlesztd hatasanak érvényesiilése,
tanulas iranti érdeklodés felkeltése stb.) vegyes €letkort csoportokban folyik a
nevelés. Felvételtdl hét éves korig végezziik a gyermekek nevelését, fejlesztését egy
csoportban. Ovodai helyi programunk lehetséget biztosit az osztott csoport
mitkddéséhez is.

e Az SZMSZ-ben szabalyozott, sziiloket érintd kérdés megismertetése:
A sziil61 szervezetek miikodésének rendje, jogositvanya.

e A Hazirend megismertetése, elfogadasa. A pedagdgiai programrol a sziilok
tajékoztatast kérhetnek a vezet6tdl szoban, mas idopontban is, eldzetes egyeztetés
alapjan.

e Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas rendjét.

A sziilok részt vesznek a kozosségtejlesztést célzd programok megszervezésében,
lebonyolitasdban. Célunk, hogy a sziilok elégedettek legyenek a kozosségfejlesztési
programok mindségével, azok szervezésébe, lebonyolitasaba valdo bevondsuk modjaval,
meértekével.
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3.18. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellenorzés feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell €s sziikséges erdsiteni a pedagdgusok

munkadjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4116 felszereléseket felujitani, korszerusiteni,
illetve bdviteni.

Az ellendrzés kiterjed:
- A pedagbgiai munka eredményességére, a helyi nevelési programban meghatarozott
célkitlizések megvaldsitasara
- Az 6voda zavartalan mitkddése érdekében a dolgozdk munkakorrel kapcsolatos
feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakozdsség altal kidolgozott teriileteken és
moddszerekkel torténik. Az d6voda nevelési programja €s a tanév kiemelt nevelési feladatai
hatarozzak meg az ellendrzést. Az ellendrzés elsésorban csoport megtigyelésével,
hospitélassal, pedagdgiai dokumentécio ellendrzésével €s interju formajaban torténik.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének tervét az vodavezetd €s helyettese késziti el
minden €v szeptember 15.-ig, a neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével. A belsd
ellendrzési tervet a munkaterv tartalmazza, melyet a neveldtestiilet fogad el. Az ellendrzési
tervet az 6vodapedagdgusokkal ismertetni kell.

Az 6vodavezetd felelds az intézmény, mérési, értékelési, ellendrzési rendszerének
mitkodtetéséert.

- Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az 6vodavezetd, illetve helyettese felelds.

- Az egyes szakterliletek belso ellendrzésének segitésével — ha az adott nevelési évben
szakmai munkakozosség milkddik — a szakmai munkakozosségek vezetdit lehet
megbizni.

- A belsd ellendrzés altalaban meghatarozott litemterv szerint térténik, de az
ovodavezetd rendkiviili ellendrzés megtartasat is elrendelheti. A rendkiviili ellendrzés
megtartasat kérheti:

o szakmai munkakdzdsség

o sziild1 szervezet

o legalabb két 6vodapedagogus
o0 az érintett 6vodapedagogus

- A belsd ellendrzés soran a nevelési év végeéig valamennyi 6vodapedagdgus munka;jat
értékelni kell szoban vagy frasban. Az ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az
érintett 6vodapedagdgussal, melyre az érintett 6vodapedagdgus szoban vagy irdsban
észrevételt tehet

- Az 6vodavezeto felelds azért, hogy az intézményben miikodjon a pedagdgus és
vezetoi teljesitményértékeld rendszer, valamint az alkalmazottak mindsitése.

- A nevelési év, zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményett, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
felhasznalva az intézményi 6nértékelésben.

27



- A pedagdgiai munka értékelésével €s elismerésével kapcsolatos informaciok az
értékelés szintjének megfelelden folyamatosan eljutnak az érintett pedagdgusokhoz.

Folyamatos ellenérzési teriiletek:

- [Jovodai tevékenységek szakmai ellendrzése

- [Jovodai dokumentaci6 folyamatos ellendrzése

- [az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok ellendrzése

- [Ja munkaidd kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése
- [tisztasagi ellendrzés

Onértékelési csoport:

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatésat €s ellendrzését végzo
pedagogusok az intézményvezetd altal kijelolt a feladatellatashoz sziikséges jogi €s
feleloségi korrel felhatalmazott csoportja.

Célja: Kunhegyes Véaros Ovodai Intézmény, Bolcsdde és Konyha eredményes, hatékony
ovodai szakmai munka biztositasa, fejlesztése érdekében a pedagdgus onértékelések,
vezetdi €s intézményi Onértékelés elokészitése, megszervezése, elvégzése.
Munkak6zosségiink a munkak6zdsségi szabalyzat alapjan mikodik, végzi feladatat.

3.19. A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Kunhegyes Varos
Onkorméanyzata belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos
370/2011. (XII. 31.) kormanyrendeletnek megfeleléen torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

- Dbiztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfelelé mennyiségii €s mindségi
informaciot a térvényes miitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra €s a
pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.
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4. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES MODJA A

GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, AZ
OVODAEGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO

SZOLGALATTAL

e Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel (J-N-Sz Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kunhegyesi
Tagintézmény, J-N-Sz Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény
Szakeértdi Bizottsag stb.) A pedagdgiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt
hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd feladatok

munkatervi itemezésére.

o A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassagéanak, iskolaérettségének,
elbiralasadban sziikség szerint kozremiikdo nevelési tandcsadoval az intézményvezetd

megallapodik az egylittmiikodés formaiban

e Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezeto, €s az intézményvezetdi tanacs képviseli. Az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 intézményekkel. A
kiils6 partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szamara.

Kapcsolat

Kapcsolattartd

Helyi oktatasi-nevelési
intézményekIntézményvezetd
Fenntarto

Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes,
Ovonok

J-N-Sz Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Székhelyintézmény Szakértdi Bizottsag

Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes,
munkakdzosség-vezetok

Gyermekjoléti SzolgalatIntézményvezeto,
Intézményvezetd helyettes, munkak6zosség-
vezetok

J-N-Sz Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kunhegyesi Tagintézmény

Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes,
, Gyermekvédelmi feleldsok

Egészségiigyi Intézmények

Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes,

Ko6zmiivelddési Intézmények

Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes,

Egyhéazak

Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes,

Varoson kiviili oktatasi intézmények

Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes,

- Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartas kiépitésére €s az informacidcsere

fenntartasara.

- Kétiranyu informacidaramlast timogatd kommunikéacios rendszert alakitunk ki.

- A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.
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- Az intézmény ¢l az informacidatadas szobeli, digitalis €s papiralaptl lehetdségeivel.
- Az intézmény munkatérsai szamara biztositott a munkdjukhoz sziikséges
informaciokhoz és ismeretekhez vald hozzaférés.
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5. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. Az ovodak munkarendje:

= Az Ovodai Intézményhez tartozé dvodakban a nevelési év szeptember 1-jét61
kovetkezd év augusztus 31.-ig tart

= Beosztasa:  Szeptember 01-15-ig beszoktatasi, felkésziilési id6szak
Szeptember 16-t6] majus 31-ig szervezett fejlesztdmunka

Janius 01-t61 augusztus 31-ig nyari idészak (nyari élet, karbantartasi
munkak, szabadsagolasok)
= Az 6vodak hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodnek.

= Az 6vodék lizemeltetése csak a fenntartok altal jovahagyott iddpontokban sziinetel/
nyari sziinet, tanitas nélkiili munkanapok stb./ Ilyenkor torténnek a nagyobb
karbantartasi, feltjitasi munkalatok.
Ezen idépontokrdl a sziiloket 30 nappal eldtte irasban értesiteni kell.

= Az iskolai sziinetek idején, a sziil61 igénytdl fiiggden (ha jelentdsen csokken a
gyermeklétszam) az 6vodak ligyeletet tartanak.

= A nyari iigyelet és zarva tartas idejét a fenntart6 hagyja jova.

= A jelentds létszamcsokkenés miatt csoportdsszevonast lehet alkalmazni, az
intézményvezetd engedélyével, a fenntart6 jovahagyasa mellett.

= Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara

hasznalhatnak fel—Err6l a sziiloket a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatni kell.
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI)

5.2. Az ovodak nyitvatartasi rendje:

= A nyitvatartdsi id6 napi 10 ora, reggel 7 6ratol délutan 17 oréig, de a sziildi
igényekhez igazodva valtozhat.

= Az 6vodék reggel 6-7 —ig felkésziilnek a gyermekek fogadasara, délutan 17-18 oraig
az 6vodak takaritasa folyik.

A nyitvatartasi id6 viszont a 10 6rat nem haladhatja meg.

= A gyermekek benntartozkodasanak rendjét a hazirend tartalmazza, emellett az 6voda
belsd rendjének szabalyozasat, a gyermekek jogait, kotelességeit a Knt. 46 § alapjan
fogalmazza meg. A hazirendet a tanévnyit6 sziiloi értekezleteken ismertetni,
véleményeztetni kell a sziilokkel.

= A szervezett foglalkozasok idejének zavarasa nélkiil — biztositott az 6vodaban a
hitoktatas. A hitoktatast az egyhazi jogi személy altal kijelolt oktatod végzi. A
hitoktatas idépontja 11:00-11:30-ig. Eltérés telephelyenként lehetséges. A
neveldtestiilet dontése alapjan hitoktatast, a hitk6zoss€ég megbizasabdl az
intézményiink 6vondje nem végezheti.
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Kiilonbozd szolgaltatasok megtartasa 16:00 ora utan (sziild1 igény alapjan) kiilon
dijazéasért van lehetdség.

Technikai sziinet

Az intézmény vezetdje meghatarozott feltételek esetén — jarvany, természeti csapas —
a fenntart6 jovahagyasat kovetden rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az innepekhez
kapcsolodo munka és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan kertilnek
meghatarozasra.

3.3. A belépés és benntartozkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban

nem allok részere:

Az 6voda létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.

A pedagogiai programhoz nem kapcsolodod, ill. azon tuli szolgaltatasokhoz, valamint a
hitoktatashoz a kijelolt csoportszobdk, neveldi szoba allnak rendelkezésre. A
foglalkozast tartd 6vodapedagogus, illetdleg az egyhaz képviseldje felel a
csoportszoba rendeltetésszeri hasznalataért.

Az dvoda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az adott 6voda telephely
vezetdje allapitja meg.

Az 6vodat reggel, a munkarend szerint 6:00 Orara érkez6 dajka nyitja, aki a
gyermekek érkezéséig ellatja az épiilethez tartozo teriiletek takaritésat.
Telephelyenként eltérés lehet. (6:30-tol)

A kapukra a balesetek elkeriilése miatt a gyermekek altal nem elérhet6 zarak vannak
elhelyezve.—Ezek hasznalatara a gyermekek érdekében fel kell hivni a figyelmet.

A hivatalos ligyek intézése a Kossuth uti 6vodaban, az intézményvezetd, gazdasagi
igyekben, a gazdasagvezetd iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idotdl valo eltérést az adott 6voda telephely
vezetdje engedélyezi

Az ételszallitas megbeszélt bejaraton, a szallitdsi rendnek megfelelden torténik.
A konyhaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

Az intézmény minden dolgozoéja felelds:

o atulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,

o arend, tisztasag meglrzéséert,

o az altalanos takarékossag szem elott tartasaért, (kiilondsen energia-,

vizhasznalat)

o tliz é&s munkavédelmi, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért
Vagyonvédelmi okok miatt az 6vodak egész teriiletén idegen személy/iigynok, arus/
csak az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes engedélyével tartozkodhat,
a nevelési munka zavarasa nélkiil.
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5.4. Az ovodai beiratkozas és felvetel rendje:

Ovodai beiratkozas, felvétel rendje

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

20. § (1) A fenntart6d az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl vald dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a helyben szokésos
modon, a beiratkozas elsd hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal.

(2) A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az 6nkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott iddpontban. A napi hat 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas
idejének utols6 hatarnapjat kdveto tizendt napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye,
annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt,
tovabba a sziilé személyi azonosito €s lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat.

(4) Az 6voda vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést
megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tdjékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba
az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil értesiti az
el6z6 6voda vezetdjét is.

(5) A kotelezo felvételt biztositd 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint
megkiildott nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyz0jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem
irattak be.

(6) Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at,
akinek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény
felvételi korzetében van.

(7) A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a korméanyhivatal
hatarozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8) Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa az 4tad6 6voda értesitése alapjan az atvevo 6voda feladata. Az dvoda
torli az 6vodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya a (2)
bekezdés szerint megsziint.

— A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba vessziik fel-, illetve at, amelynek a
kornyezetében lakik, illetve sziildje dolgozik, rugalmasan biztositva a sziilé szamara a
szabad 6vodavalasztast.

— A sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirdsok hatarain beliil.

— A szocialis ellatorendszerrel, védoéndvel, gyermekjoléti szolgalattal valo
egyiittmiikodés annak érdekében, hogy minden HHH gyermek bekeriiljon 6vodaba.

— A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilo rendszeresen 6vodaba jaratni.
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A beirast Kunhegyesen az intézményvezetd vagy helyettese végzi.

A felvétel szempontjai:

Az 6vodaba csak szobatiszta, testileg, érzékszervileg, szellemileg ép, egészséges, 2,5 €letévét
betoltott gyermek nyerhet felvételt. Nem megbizhatoan szobatiszta gyermeknek a vezetd
probaidot hatarozhat meg. Szervi betegség esetén e gyermek kezeld szakorvosanak
véleménye alapjan nyerhet felvételt. Egyéb esetekben a Nevelési Tanacsadd, ill. a Tanulési
Képességet Vizsgalod Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag véleménye az iranyado.

Tuljelentkezés esetén a Knt. vonatkozo rendelkezése alapjan kell eljarni.

A beiskolazas évodai feladatainak szabalyai, eljarasrendje

Koéznevelési torvény 45. §

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A gyermek legkésobb 6 éves koraban meg kell, kezdje altalanos iskolai
tanulmanyait. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik.

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv, a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor eldtt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan, a gyermek
tovabbi 1 nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskola kezdés
évének januar 15-1g nyajthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.

Kiilonleges banasmodot, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése esetén
meghatarozott eljaras

A felvételnél, ha a tagovoda vezetdnek tudomasa van arr6l, hogy a beiratott gyermek sériilt, a
beiratkozas utan a felvételhez, szakorvosi véleményt, s a szakértdi bizottsag véleményét kell
a sziildnek beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos s a bizottsdg nem tamogatja, a
gyermeket a megfeleld intézménybe kell irdnyitani.

Amennyiben a kiilonleges banasmod jelei az 6vodaba keriilés utan jelentkeznek, a gyermek
ovodai elhelyezését az intézményvezetd a megfeleld tapasztalatok beszerzése alapjan
felfiiggesztheti, s a gyermeket a Tanulasi Képességet Vizsgalod Bizottsdghoz kiildi.

Az intézményvezetd a bizottsdg dontése alapjan dont a gyermek tovabbi 6vodaztatasarodl.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban rogziteni kell. A napirendet ugy kell kialakitani,
hogy a sziilok az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hazavihessék a gyermekiiket. A
napirendrdl a sziiloket tajékoztatni kell.

Az 6vodak napirendje az intézmény dvodaiban a helyi koriilményeknek €s a személyi
feltételeknek megfeleléen folyamatos, ill. szakaszos. Az dvodaskort gyermek legfontosabb
tevékenysége a jaték, ezt a napi tevékenységek szervezésekor szem eldtt kell tartani.

A tevékenységeknek nincsenek meghatarozott idokeretei, igy a gyermekek fejlesztéséhez
minden lehetdséget ki kell hasznalni, ehhez a fejlesztéshez minden gyermek szamara
biztositani kell a megfeleld ismereteket és tevékenységeket.
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A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon koveti a fejlesztést nyomon kovetd naploban
¢s a sziikséges fejlesztési korrekciot hajt végre a fejlesztés megvalosuldsa nyomon kovethetd
a fejlédés nyomon kdvetd naploban és a fejlesztési naploban, fejlesztési tervekben.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa: Nkt. 4§ 13. pont c) alpont)-Tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek az, akinek az egészségiigyi ellatasa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési €évben a 36 nevelési napit varhatéan meghaladja, emiatt a legalabb
napi 4 orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatdsa Nkt. 62§ (1a) bek.).

3.5 A gyermekek bolcsodei felvételének rendje

,»A telepiilési 0nkormanyzat minden év marcius —1-ig a helyben szok4sos modon felhivast
tesz kozz¢ arrol, hogy a sziild vagy mas torvényes képviseld aprilis —ig jelezheti a telepiilési
onkormanyzat felé a bolcsddei ellatas biztositasa iranti kérelmét.” (6/2016. (I11. 24.) EMMI
rendelet.

A bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, illetve annak
az évnek december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az dvodai
nevelésre €s az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhato a 4.
évének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Bolesddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkdzbeni gondozast.

= Ha mind két sziil6 dolgozik

= Az anya Gyes mellett munkat vallal, vagy iskola rendszerti oktatasban vesz részt

= Az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgalat javasolja a felvételét

= Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését

A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermekek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges

fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozasa, nevelése.

A bolcsddébe valo felvétel folyamatos, az engedélyezett férohelynek megfelelden.

3.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldasdval
kapcsolatos feladatok

Az 6voda épiileteit a 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet szerint fel kell lobogdzni. A zaszlo
méretére, tisztantartasara és cseréjére a MSZ 1361 -1988 szabvanyt kell érvényesiteni.

Unnepek, iinnepélyek

A hagyomanyok, iinnepek, apolasa kiemelkedden fontos a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztését szolgalo nevelési feladatok kozott. Megalapozzak kornyezetiikhoz
val6 pozitiv viszonyulast, a néphagyomany apolasat
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Unnepeink szervezésekor mindig tiszteletben tartjuk a csaliddok vallasi, vilagnézeti
meggy6zodését.

Az tinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az
intézmény helyi nevelési programja tartalmazza.

Ovodai hagyomanyok apolasa:
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
— Ko6z06s megemlékezés a sziiletésnapokrol,
— Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok,
— Néphagyomany apolasa,
— Egyéb hagyomanyok (kozos befott elrakés 0szi iddszakban, tojasfestés,
siiteménykészités kozos tinnepekre)
— Oszi, tavaszi kirandulasok (termésgyiijtés, di6-, almasziiret, izemlatogatas)
— Kerékpar- és gyalogturak,

— Szulokkel szervezett kirandulasok.

A sziil6kkel szervezett kirandulasok szempontjai:
— Ové — védd rendszabalyok betartésa,
- Sziild1 engedély beszerzése (névsor sziiloi aldirassal)
— A gyermek ¢letkoranak megfeleld program biztositasa,
— 10 6ranal nem hosszabb tavollét, vagy visszaérkezés max. du. 18 oraig,

- legalabb 4 gyermekekre egy kisérd biztositasa.

A felnott kozosség hagyomanyai, kapcsolattartasi lehetdségei:
— hazi bemutatok, tinnepségek,
— tovabbképzések tapasztalatainak atadésa,
— palyakezddk, ) dolgozdk kdszontése,

—  nyugdijba mendk bucstztatasa.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, kiemelten a pedagogusok
feladata. Aktiv szerepvallalasuk sziikséges a gyermekek felkészitésében, a dekoracio
elkészitésében, valamint a rendezvény zavartalan, mélté megszervezésében.
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3.7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazoldsdra
vonatkozo rendelkezések

A betegség miatti tavollétet kovetden orvosi igazolassal latogathatja a gyermek az 6vodat. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idétartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol egyéb okbdl tavol marad, a mulasztast igazolni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni ha:
— aszilo irasbeli kérelmére, amelyet a hianyzas megkezdése elétt 3 nappal benyljt a
gyermeke dvodapedagdgusanak jovahagyasara
— a gyermek beteg volt és érvényes orvosi igazolassal rendelkezik €s azt az 6vodaba
érkezés napjan magaval hozza
— egyeb indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni, amelyet szintén irasban,
a hianyzas megkezdése eldtt 3 nappal benyujt gyermeke 6vodapedagdgusanak
jovahagyasara
Ha a gyermek, a tanul6 tavolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése szerint — ,,Az dvoda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveldintézmény.” A (2) bekezdése szerint —,,A gyermek abban

az évben, amelynek augusztus 31. napjaig harmadik ¢€letévét betdlti a nevelési év
kezddnapjatol napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz részt.”

Amennyiben az 6vodakoteles gyermek igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a tiz
napot, az 6voda vezetdjének a Jarasi Hivatalt kell tajékoztatnia.

Az 6vodai jogviszony megsziinésének altalanos szabalyai

Knt. 53. § (1) b.) Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha
e a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

e ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabodl torténd kimaradésara,

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

Nem sziintethetd meg az 6vodai jogviszony, ha a gyermek iskolai életmodra felkészitd
foglalkozason vesz részt.

Ha a gyermek 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermeket tordlni kell az 6voda
nyilvantartasabol. Errdl az intézkedésrdl ugyancsak irasban értesiteni kell a gyermek sziilgjét,
mely ellen jogorvoslati kérelmet nytjthat be.
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5.8. Téritési dijak befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

o FEtkezési téritési dijat minden sziil§ kételes megfelels idben fizetni. A dijfizetés adott
hénap 5.-15. kozott esedékes. A befizetések idopontja kedd kivételével 7,30 — 15,30
oraig, jol lathat6 helyen a megtelel id6ben kifliggesztve.

e Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap déleldtt 9 6raig személyesen vagy
telefonon. A bejelentés 24 6ra mulva Iép életbe, s a kovetkezd havi befizetéskor irhato
jova. Be nem jelentett vagy késOn bejelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt.

e Fizetési hatralék miatt az adott hdnapot kovetd egy honapig biztositjuk a gyermek
étkeztetését, ezt kovetden csak a tartozas kiegyenlitése utan.

e A bolesddei étkezési és gondozési dijat minden honap 10. napjaig fizethetik be a
szilok.

3.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

e Az 6voda milkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott, eldirt szabalyokat be kell tartani. (ferttlenités, mosogatas,
takaritas)

e Az intézményvezetd €s a tagdvoda vezetdk a tagbvodak gyermekorvosaval,
védondvel és a fogorvosokkal egyiittmiikodve gondoskodik arrél, hogy a Knt. 25. §
(5) alapjan az 6vodaba jaro gyermekek évente egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgalaton vegyenek részt.

e Az 6vodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, a sziikséges orvosi ellatasrol.

o A gyogyszerérzékenységet a gyermek adatai kdzott kotelezd szerepeltetni,
helyettesités esetén erre a helyettesité ovond figyelmét fel kell hivni!

e Lazas beteg, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek nem latogathatja az 6vodat a
teljes gyogyulasig. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

o Fert6z6 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell a sziilonek. Minden ilyen
esetben, valamint jarvanyos megbetegedés idején fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében.

e Amennyiben a megbetegedések halmozottan vagy sulyos formaban fordulnak elé egy
adott kozosségben, azonnal értesiteni kell az iskola orvost/iskolavédondt aki megteszi
a sziikséges intézkedéseket

o Eletmenté gyogyszert orvosi igazolas és tajékoztatas utan adunk be.

e Az 6voda konyhajaban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
tartozkodhat. Ennek szigora betartasaért a mindenkori konyhai dolgoz6 felel.
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e Az 6vodaban az intézmény altal biztositott védd, munkaruhaban vagy formaruhaban
kell dolgozni:

Ovéndknek: védékopeny vagy formaruha
Védo 1abbeli
Dajkaknak: védokopeny vagy formaruha
Védo szaras cipd
Ovodai f6z6konyha dolgozoi: védSkopeny, sapka és védészaras cipd

e Az 6voda helyiségeit mas — nem nevelési, tanulasi célra — dtengedni csak a
gyermekek tavollétében, a fenntartd utasitasara lehet. (nem 6vodai dolgozok esetében)

e Az 6voda teriiletén dohanyozni szigoruan tilos.
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos.

e Mobiltelefon hasznalata csakis kizarolag siirgds esetben, nevelémunka zavarasa
nélkil torténhet.

5.10. Az intezmenyi ovo-vedo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando feladat. A tagdvodékban a
rangidds 6vond feladata a figyelemmel kisérés és jelentés az intézményvezetonek.

Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zdodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Ezért: minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyeb esetekben sziikség
szerint minden csoportban a gyermek életkoranak megfeleloen ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az elvarhatdé magatartasformakat,
veszélyforrasokat a csoportszobdra, udvarra nézve, séta, kirandulas eldtt a valtozo
koriilményeknek megfelelden.

Az ismertetés tényét a csoportnaploban dokumentalni kell!

A hazirend ¢€s a dolgozok munkakéri leirasai kiegésziilnek a balesetek megeldzését szolgalo
védo — 0vo eldirasokkal és a baleset esetén sziikséges feladatokkal. A telefonoknal a
legfontosabb segélyhivo szamokat fel kell tiintetni!

Tanévnyit6 sziiloi értekezleten a gyermekek atadasanak, atvételének rendjét €s a kapuzaras
szabalyait a sziilokkel ismertetni kell. Fel kell hivni a sziilok figyelmét a veszélyekre.

A gyermekbalesetek megel6zését szolgaléo 6vo — védo rendszabalyok:
Reggeli érkezéskor a sziildknek a gyermeket, felndtt dolgozonak kell atadni, aki jelzi a
gyermek atvételét.
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Az 6vodabol sziild vagy annak megbizottja (sziiloi jelzés alapjan) viheti el a gyermeket,
akinek az 6vond fel€ jelezni kell a gyerek tavozasat.
A gyermek érkezésével és haza menetelével kapcsolatos sziild1 nyilatkozat a csoportnaploba
¢év elején egyszer sziikséges, ha:

— gyermekkor testvérével tavozik,

— a gyermek egyediil megy haza az 6vodabol.
A sziil6 nyilatkozatanak tartalmaznia kell, hogy a 6vodatol a hazaérkezésig a gyermeket ért
balesetért a sziilo vallalja a felelosséget.
A gyermek az 6vodabol, az 6vodai programoknak megfelelden csak felnétt feliigyeletével
tavozhatnak. Egy gyermekcsoport maximum 20-25 {0, két 6vond €s egy dajka kiséretével.
Tiz — tizenot f6s gyermekcsoport (egyik 6vond) feliigyeletével tavozhat az 6voda
épiiletébol.
A gyermekek védelme érdekében az utcai kaput olyan zarral kell ellatni, hogy a gyermekek
ne jussanak ki az utcéra, de a felndtt szabadon kozlekedhessen.
Az 6voda helyiségeiben €s udvaran a gyermekek csak felnétt feliigyeletével tartézkodhatnak,
akinek kotelessége a gyermek testi épségének védelme (kiilonds tekintettel az udvari
maszokakra és sportszerekre).
A csoportszobdkban és az 6voda helyiségeiben csak olyan eszkdzok és jatékok hasznalhatok,
amelyek kizarjak a balesetveszélyt.

Az 6voda felnétt dolgozoi teljes felelosséggel tartoznak az altaluk hasznalt

eszkozok és anyagok tarolasaért (ollo, tii, kés, hypo, maré anyagok, mérgezé anyagok,
egészségre karos termékek), hogy azok gyermekbalesetet ne okozzanak.

Az 6vodaban a gyermekek ottléte alatt felujitasi, festési munkalatokat a gyermekek védelme
érdekében végezni tilos!

Az 6vodaban torténé gyermekbaleset esetén sziikséges intézkedések:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 évodapedagogus kotelessége

az elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra, pedig a az 6vond figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
Intézményvezeto és a tagovodavezetdk ellendrzik.

A baleset megtorténtekor sziikséges intézkedések:

— a sériilés mértékének megallapitasa,

— elsOsegélynyujtas,

— orvos értesitése sziikség szerint,

— sziil6 értesitése (telefonon vagy személyesen),

— a gyermek ellatasa a sziil6 érkezéséig,

— abaleset jelentése és kivizsgalasa,

— az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

— 8 napon tul gyogyulo sériilést ki kell vizsgalni,

— akivizsgalas jegyzokonyvét a fenntartonak el kell kiildeni, a sziildnek at kell adni,
¢és az intézménynek meg kell drizni,

— sulyos baleset esetén, kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni a vizsgalatba (stlyossag megallapitasa 16/1998. (IV.10.)
korm.rend.) a gyermekbaleset vizsgalata altal megallapitott kivalto és szervezési
okokat feliil kell vizsgalni, és meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlod
esetek megeldzésére.

— A gyermekek baleseti biztositasat minden tanévben meg kell kotni, a lebonyolitasért
felelosok a telephelyvezetd
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3.11. Rendkiviili esemény, bombariado és tiiz esetén sziikséges
intézkedések

Rendkiviili esemény:
bombariado

— tiz

betorés

— és mas vészhelyzet
esetén betartando szabalyok.

Rendkiviili esemény esetén a jelzést vevo személynek kell megkezdenie a sziikséges
intézkedéseket. Az intézkedést kovetden, értesiteni kell az intézményvezetot, vagy adott
esetekben az intézményvezetd helyettes, illetve az SZMSZ -ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, egyéb veszélyt jelento esetekben, a tiiz — és
munkavédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.

A csoportszobdkban és az 6voda egyéb helyiségeiben tartozkodd gyermekeket a
tlizriado terv alapjan minél eldbb biztonsagos helyre kell juttatni. Az épiiletet ki kell
iriteni. Ezzel egy id6ben a veszélyt észleld személy vagy a megbizott személy
telefonon jelzéssel €l az illetékes hatosag felé (renddrség, tlizoltdsag)

Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sdg informacidja alapjan a veszélyt jelzé személy, jelenléte esetén az
intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A gyermekek ellatasarol az intézményvezetdnek a valtozott koriilményeknek
megfeleléen gondoskodni kell.

Az érdeklddo sziiloknek a megfeleld tajékoztatast biztositani kell.

A bombariadordl és egyéb rendkiviili eseményrdl, a hozott intézkedésrdl az
intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

6. ZARORENDELKEZESEK

o A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

o A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda eldz0 Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata.

. A hatéalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda

alkalmazottaival is akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az
intézményvezeto jogkorében intézkedhet.

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Mellékletek:

1. Bolcsdde- Egyedi szabalyozas

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Kunhegyes Varos Ovodaintézménye Ugyintézési Iratkezelési Szabélyzat
4. Munkakori leirasok
5

. Panaszkezelési szabalyzat

Zaradék

Az 6voda nevelGtestiilete a Varosi Ovodai Intézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatat a
2022. februar 07.-én tartott hatarozatképes iilésen 100% -os igenld szavazattal elfogadta.

Kunhegyes, 2022. februar 08.

intézményvezeto
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Mellékletek



1. SZAMU MELLEKLET

Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolesde és
Konyha
Kunhegyes, Arany J. u. 26/a.

Egyedi szabalyozas
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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Kunhegyes Véros Ovodai Intézmény Bolcsdde és Konyha Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzata meghatarozza a szocidlis intézményi milkddés belsd
rendjét, a belsd ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Rogziti az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait
és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.
Célja tovabba az intézmény zavartalan miitkodésének garantaldsa a jogszerii
miikodtetésének biztositdsaval.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

A bolcsdde szolgaltatasait igénybe vevokre (gyermekek kozossége, gyermekek
sziilei, torvényes képviseldi,)

A bolcséde minden dolgozojara

A bolcsdde teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az
intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

A bolcsdde altal szervezett, és a bolcsddei szakmai programban foglaltak
alapjan, az
intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a bolcsddei
alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje €s helyettese hozhat intézkedést.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorol Kunhegyes
Varos Onkorményzata.

A bolcsode szervezetét és milkodését meghatarozo jogszabalyok

2.A bolcsode mitkodésének altalanos szabalyai

A bolcsdde, a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szo1o tobbszor
moédositott 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes
gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti  alapellatdst biztositdé  intézmény.
A bolcséde az ovodaval oOsszevontan miikddik, szervezetileg az 6voddhoz
tartozik, de szakmai Onallésdga van, biztositva Onalld szakmai egységként
torténd miikodtetését.
Tevékenységét a rd4 vonatkozd jogszabdlyok ¢€s szakmai eldirasoknak
megfelelden latja el.
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Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint

Az intézményben engedélyezett gyermeklétszam: 34

A bolcséde harom csoporttal miikddik; felvehetd gyermekek 1étszama
csoportonként 12 6. A sajatos nevelési igényli gyermek kettd fonek szamit.

2.1. Bolcsodei felvétel

A bolcsdéde a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban
nevelkedd 20 hetes kortol 3 éves korti gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4.
évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté ¢és gondozhatdé a
bolcsédében. A sajatos nevelési igényli gyermek a 6. életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd, gondozhato bolcsédében.

A bolesddei felvétel sziiloi kérelem alapjan, jelentkezés ttjan torténik.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval
kezdeményezheti:

A védoénd, a haziorvos, hazi gyermekorvos

A szocialis 1ll. csaladgondozo

A gyermekjoléti szolgalat

Gyamhatdsag

A felvétel iires férdhely esetén lehet évkdzben is, folyamatos, de gyerekek
nagyobb csoportban torténd beiratasara tavasszal kertil sor.

A beiratdshoz sziikséges

a gyermek ¢és sziil6k lakcimét igazold okmany,
a TAJ kartya,

szakértoi bizottsadgi vélemény.

a gyermek oltasi kiskonyve

A beiratkozast kovetden, a bolcsddei ellatas megkezdése eldtt a sziilo/torvényes
képviseld koteles benyujtani a gyermekorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek
egészségi allapota alapjan bolcsédében gondozhatd.

A felvétel eredményérdl irdsban értesitjiik a sziiloket.

A csoportlétszamok kialakitdsa az 1997. évi XXXI. tv. valamint, a 15/1998.
(IV. 30.) NM. rendelet alapjan torténik.
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2.2. Bolcesodei ellatas megsziintetése:

- ha a gyermek betoltotte 3. ¢évét ¢és oOvodai felvételt nyert
orvosi vélemény alapjan, ha a gyermek egészségi allapota miatt bolcsddében
nem gondozhato

- a szl kérésére

- ha a gyermek — igazolatlanul- legalabb 6 hétig nem vette igénybe az ellatést,
ha a sziild ismételt figyelmeztetések ellenére megszegi a bolcséde hazirendjét

2.3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
szabalyok

A sziilének a gyermeke mulasztasat igazolnia kell, azokon a napokon, melyeken
nem vesz részt a bolcsddei ellatasban.
Ha a sziild a hidnyzast megel6z0 munkanapon 10 O6radig tdjékoztatja az
intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivéanja bolcsédébe hozni,
akkor a  kovetkez0 napi  téritési dijat nem  kell kifizetni.
Szintén az el6z6 munkanapon 10 6raig kell jelezni, ha hidnyzas utdn a gyermek
a bolcsédébe visszajon.
A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

2.4. A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

A bolcsddében egész napi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést
tartalmaz, melyért téritési dijat kell fizetni.
A bolcsédében 328/2011.(X11.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi
személyi téritési dijat Kunhegyes Varos Onkormanyzata hatdrozza meg.
Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziiloket a
hirdetétablan elhelyezett értesitéssel kell tdjékoztatni, valamint a fizetendd
téritési dij 0sszegérdl az intézményvezetd az ellatas igénybevételét megelézdéen
— Gyvt.148.§(3)a, - kiilon értesitOben tajékoztatja a sziildket, mely tartalmazza a
téritési  dij  megallapitdsara  vonatkoz6  hatdlyos  szabalyokat  is.
Igazolt hianyzasnak mindsiil, ha a sziil6 a gyermeke betegségérél orvosi
igazolast mutat be.

2.5. A bolcsode feladatai

A bolcséde feladatainak megvaldsitasarol Kunhegyes Varos Onkormanyzata
gondoskodik.

Biztositja a csalddban nevelkedd kisgyermekek szdmdra, a sziilok
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
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feligyeletét, a szakszerli gondozéasat—nevelését a csalddi nevelést segitve.
A bolcséde feladata a hadrom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése,
harmonikus testi —szellemi fejlédésének segitése az ¢letkori és egyeb
sajatossagok figyelembevételével.

A sajatos nevelési igényu gyermekek bolcsodei nevelése, gondozasa

A bolcsdde alaptevékenységként a 6 éven aluli specialis gondozast igényld
sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasat és nevelését is biztositja. A
sajatos nevelési igényii gyermek a bolcsddei gondozast legfeljebb a hatodik
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig veheti igénybe. Az elhelyezés
modja: teljes integracid, egy csoportban 1-2 sajatos nevelési igényli gyermek.
Sajatos nevelési igényll gyermekek esetében a bolcsdde a korai fejlesztés és
gondozas feladatait a pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel latja el.

3. A bolcsode szervezeti felépitése

3.1 A bolcsodei nevelést-gondozast végz6 munkakorok:

A hatékony bolcsddei nevelést meghatarozo tényezoi a személyi €s targyi
feltételek.

A bolcsdde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan miikodést.

Személyi feltételek:
Bolcsddei férdhelyek szdma: csoportonként 12 {6

Szakképesitést igénylé munkakorok:

- Kisgyermekneveld: csoportonként 2 {6, /1 {8 a kisgyermekneveldi feladatok
mellett szakmai vezet6i feladatokat is ellat.

- Bolcsddei dajka: gondozasi egységenként 1 6.

Az alkalmazas torvényei: 1992. évi XXII. tv. a Munka Térvénykonyve, az
1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény.
A bolesdde dolgozdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik

3.1.1. Vezeto beosztasu dolgozok:

Intézményvezeto

Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC
koznevelési torvény 69.§. 1-2. bekezdése €és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Felel a bolcsddei neveld-gondozd feladatainak szakszerti ellatasaért és
Osszehangolasaért.

Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.

- A boleséde szakmai vezetdje, és a kisgyermekneveldk irdnyitdsa és
ellendrzése
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- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével minden
olyan

ligyben, amelyet jogszabdly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe.

- A bolesddei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6d altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legaldbb 30 nappal.

Bolcsddei szakmai vezeto

Szakmai vezetdi megbizasat az intézményvezetd adja. A munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja felette.

Jogkore:

bolesddei felvétellel kapesolatos dontések, szakmai képviselet

alairasi, pecséthasznalati jogkor a bélcsddében keletkezett szakmai munkdval
kapcsolatos iratok tekintetében.

bolcsddei kisgyermekneveldk €s a kisegité szakmai munkéjanak iranyitésa,
ellendrzése.

Feladatok: A munkakori leiras tartalmazza.

Egységek kozotti kapcsolattartas

Ko6z0s nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet,
Szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések,
Ko6z06s rendezvények szervezése,

Hagyomanyok &polasa.

A helyettesités rendje:
A Bolcsdde szakmai vezetdjét akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd altal
irasban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

3.1.2. Nem vezeto beosztasu dolgozok:

Kisgyermeknevelo

Az intézményvezetd €s a szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik.

A kisgyermekneveld-gondoz6 a gyermekjoléti alapellatas keretében a
bolcsddében ellatja a 20 hetes—3 éves koru kisgyermekek nevelését-gondozasat,
a kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagogiai, nevelési
moddszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek pszichoszomatikus fejlodését.
Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaldddal, egyiittmiikddik a sziilokkel
¢s tamogatja Oket sziilé1 szerepiikben.

A tarsintézményekkel valo egyiittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot
alakit ki.

Munka4ja soran végzett feladatokat a munkakori leirdsban foglaltak alapjan
végzi.

Bolcsodei dajka: munkdjat a kisgyermeknevelOkkel Osszhangban végzi,
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feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4. A bolcsode miikodésének rendje

Miikédés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartds) rendje, az
alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartdozkoddsanak rendje, a
kozalkalmazottak munkarendje (20/2012. (VIIIL..31.) EMMI rendelet 4.§ (1)
bek. a) pont)

4.1. A bolcsode nyitvatartasi rendje:

A bolcséde munkarendjét a bolecsddei munkaterv hatarozza meg.

Egész évben, 5 napos munkarenddel, folyamatosan mitkddik a bolcsdde.
Nyitvatartasi id6: hétfétdl-péntekig: 7.00-17.00

Reggel a gyermekeket 7.00 és 9.00 ora kozott fogadjuk.

A gyermekek napirendje az dtadoban lathato.

A gyermeket csak a gondviseld altal irasban megjelolt személy viheti el, ez a
személy nem lehet14 évnél fiatalabb.

A bolcsddei nevelési-gondozasi év szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus
31-ig tart.

Evkozi sziinetek:

A bolcsdde a fenntartd engedélye alapjan zarva tart: nyari idészakban
Osszefliggden legfeljebb 2 hétig. Ezen iddszak alatt kell elvégezni a bolcséde
sziikség szerinti fel(jitasat, karbantartdsi munkalatait és az évi nagytakaritast. A
sziilok tajékoztatasa februar 15-ig megtorténik. A téli idészakban karacsony és
ujév kozott fenntartodi jovahagyassal a bolcsdde zarva tart, a sziilok tajékoztatasa
oktober 15-1g megtorténik.

Aprilis 21. a Béles6dék Napja, mely minden évben nevelés nélkiili munkanap.
Ezen a napon gyermekeket nem fogad a bolcsdde.

4.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben: a munkaszerzddésiikben meghatarozott
munkarend szerint, illetve az elrendelt tilmunka, valamint az alkalmazottak
szamadra is nyitva allé intézményi rendezvények idOtartamara tartézkodhatnak
benn az intézményben.

4.2.1. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

Az intézményvezetd, vagy a kijelolt helyettese az intézményben tartozkodik a
nyitva tartasi idében. Ugyeleti idében a szakmai vezetd helyettesit
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4.2.2. A kisgyermeknevelok munkarendje

Az intézményben dolgozd kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora.
A csoportban eltdltend6 kotelezd 6raszam 7 ora. A fennmarado6 1 6rdban a
kisgyermekneveld ellatja dokumentacios feladatait, csaladlatogatason vesz részt
vagy felkésziil a szakmai munkara.

Bolesédénkben csoportonként 2 6 kisgyermekneveld dolgozik, heti valtott
miiszakban.

A kisgyermekneveld munkakezdés elétt 5-10 perccel a munkahelyén koteles
megjelenni.

Munkébol valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, hogy a helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehessék.
Egyéb esetben az intézményvezetotdl kérhet engedélyt a tdvolmaradasra
legalabb 1 nappal elébb.

A helyettesités rendje:

Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tavol van, akkor a
kozvetlen munkatarsa helyettesiti. Ha valamelyik kisgyermek nevel6 tartésan
tavol van, vagy mindkét kisgyermek neveld hidnyzik, akkor az 6vodaban
dolgozok koziil az helyettesit, akinek csecsemd €s kisgyermekgondozé vizsgaja
van.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a kisgyermekneveld
jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltdozékben.

5. Az intézményi kozosségek és kapcsolattartas formai és rendje

5.1 A bolcséde belsé kapcsolattartasanak rendje

5.1.1. Vezetoi megbeszélés

Havonta, minden hénap els6é hétféjén, illetve sziikség szerint beszamol a
szakmai vezetd a bolcsddei munkardl, fontosabb informaciok megbeszélésre
keriilnek.

5.1.2. Intézményvezeto és a Bolcsode

A bolcsédei csoportot a szakmai vezetd iranyitja. A szakmai program
megvalosuldsa

kozremiikodésével teljesiil. Az intézmény gyermekkozosségeit a csoportok
alkotjak.

A bolesédében folytatott megbeszélések sziikség szerinti rendszerességgel
valésul meg, melyen részt vesz a bolcséder szakmai vezetd, és a
kisgyermekneveld.

5.1.3. A bolcsode és a sziilok kozotti kapcsolat

Csalad-bolcsode kapcsolattartasi rendje
Csaladlatogatas: Preventiv (minden Gjonnan érkezd esetében.) Evente legalabb
egyszer eldrejelzés alapjan.
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Fogadoora: A kisgyermekneveldk altal meghatarozott rendben.

Nyilt napok: K6z0s egyeztetés, meghivas alapjan.

Sziildi értekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel.
Rendezvények eldtt megbeszéld, szervezo jelleggel.

Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban.

5.1.4. Bolesodei Erdekképviselet

Erdekképviseleti Forum: Az 1997. évi XXXI. tv 35 — 37.§-a értelmében: ,,Az
érdek-képviseleti féorum megvizsgdlja a hozzd benyujtott panaszokat és a
hataskorébe tartozo ligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a
fenntartondl, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas hataskorrel rendelkezd
szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt
nyilvanithat a gyermeket, fiatal felndttet érintd tigyekben, valamint javaslatot
tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, miikodtetésérol, valamint az ¢ebbdl szarmazd bevételek
felhasznaldsardl. Az érdek-képviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a

hazirend jovahagyasanal.”
A bolcsédeir  ellatasban  részsiilok  érdekeinek  védelmére 3  tagu
,,Erdekképviseleti Foérumot” kell 1étrehozni.

A Forum tagjai:

az ellatasban résziilé gyermekek sziilei koziil 3 6;
a bolcsdde dolgozdi koziil 1 16;

a fenntarto képviseletében a kijelolt képviseld.

A Forum 6sszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk
kozil
valasztanak. A Férum alkalomszertien mitkodik.

5.2. A bolcesode kiilso kapcsolatai:

A bolcsddét kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli. A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az
intézményvezetd apolja a kapcsolatot.

A bolcsédét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd képviseli.
Védondi Szolgalat, Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalat Gydmhatosag.
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6. A bolcsode dokumentumai

Szakmai mikodés dokumentumai:

- A Bolcsédei Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Bolcséde Szakmai Programja

- Bolcséde éves munkaterve

Bolcsodei csoport dokumentuma:

- Csoportnaplo

Gyermek egyéni fejlodésének dokumentuma

- Bolcsddei gyermek fejlodési dokumentécio: 1. Bolesddei torzslap, 2.
Bolcsddei

fejlédési naplod

- Csaladi fiizet

Egyéb dokumentumok:

- Bolcsddei napi jelenlét kimutatasa
- Gyermekétkezés jelentése

- Felvételi konyv

Nyilvantartasok

- Gyermekek felvételérdl, adatairol

- Befizetett téritési dijakrol

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:
- az intézmény vezetdje, szakmai vezetdje

- kisgyermeknevelSk

A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend a
bolcsdde neveldi szobajaban €s a sziildknek szo6l6 falinjsdgon megtalalhatok, a
szakmai vezetotdl elkérhetk

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Fontos az egészségvédelmi kovetelmények betartasa.

7.1. A bolesodés gyermekek egészségvédelme:

- A koOzosség egészsége érdekében lazas (37,5C és ennél magasabb
hémérsékletit),

antibiotikumot szedd, vagy fertdézésre gyanus gyermek a bdlcs6dét nem
latogathatja. - A csaladban el6forduld fert6zd betegségrdl a bolcsddét értesiteni
kell.

- A bolcsédében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un.
stirgdsségi ellatas- lazcsillapitas, elsddleges sebellatds, stb — torténik, a beteg
kezelése a csaladorvosanak a feladata.
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- Lezajlott betegség utdn a sziilé koteles orvosi igazolds hozni, melyet a
kisgyermekneveldk a gyermek Bolcsédei torzslapjdhoz csatolt boritékban
megOriznek.
- Tetlfert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet 1jbol
bolcsédébe.
- A higiénés szabdlyok betartasa mellett sziikséges naponta

e a megfeleld-iddtartam szabad levegdn tartozkodas

e a megfeleld étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas

e hetente 1x 4gynemiicsere, 2x torolk6zo

- A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni €és a sziilét a lehetd

leggyorsabban koteles értesiteni a kisgyermekneveld. A bdlcsddében észlelt

tiineteket a Bolcsddei torzslapon rogziti, majd a sziil6 alairasaval hitelesiti, hogy

a bekovetkezett eseményrdl tajékoztatast kapott. Ugyanez az eljaras kovetendd

az esetlegesen bekovetkezett balesetek soran is.

- Jarvanyligyi el6irasok:

A véddoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az ORSZAGOS
EPIDEMIOLOGIAI KOZPONT 4ltal évente kiadott védoltasi év
tevékenységére

vonatkoz6 Moédszertani levél hatarozza meg.

A védodoltasokat a gyermek bolcsddébe valo érkezés elbtt ellendrizni kell.

A gyermek Oltasi konyvének fénymasolatait a gyermek Bolesddei
torzslapjahoz
csatolni kell, mely a kisgyermekneveld feladata.

Az intézmény miikddtetése soran Népegészségiigyl Szakigazgatasi Szerv
altal

meghatarozott szabdlyok betartdsa mindenkire vonatkozva kotelezd (-
fertdtlenités, -takaritds, - mosogatés, - ételminta vétel, stb.).

A bolcséde konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.

A fert6zd betegséget terjesztd vagy egyéb egészségligyl vonatkozasban
karos rovarok ¢€s egyéb izeltlabtiak, valamint a ragcsalok ellen védekezni,

elszaporodasuk megakadalyozasarol és rendszeres irtasuktdl gondoskodni
kell.

Betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett
sziikséges, hogy a bolcsdde naponta biztositsa:
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e a megfeleld idétartami szabad levegdn tartozkodast, jaték és alvas
formajaban

e a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminelldtast, a fejlédéshez
sziikséges anyagok bevitelét.

7.2. A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel Kkapcsolatos szabalyai
A dolgozdk munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.(V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik, koteles munkdba 1épés eldtt a foglalkozés-
egészségiigyl orvosnadl munkakori alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
A dolgoz6 koteles jelenteni a bolcsdde vezetdjének, ha egészségi allapotdban a
munk4jat kedvezOtleniil befolyasold valtozds (ismeretlen eredetli lazas
megbetegedés, masok megbetegedését okozo borbetegség, hasmenés és heveny
gyomor-bélpanaszok) kovetkezik be, vagy vele kozds haztartasban €16
személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.
A bolcséde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kdvetni, hogy a dolgozé
rendelkezik-e érvényes ernydsziirési lelettel.

7.3. Takaritas

- A belsd felszerelési targyakat nedves, fertétlenitds ruhdval kell naponta
attorolni.

- Gyermekjatékokat folydo meleg vizzel kell mosni, hetente, jarvany idején,
soron kiviil.
- A fertdtlenitett jatékokat meleg folyovizzel tobbszor, alaposan le kell obliteni.
- Csak akkor lehet takaritani, ha gyermek nem tartdozkodik a takaritando
helységben.

- A takaritas nyitott ablaknal torténjen.
- A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel
egyiitt kell elhelyezni, az erre kijelolt, zart helyen, ahol a gyermekek nem
férhetnek hozza.
- Fert6tlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden
kell

alkalmazni.

7.4. Festés

Evente meszelni a mosogatd helyiséget, mellékhelyiséget

2-3 évente a teljes intézményfestése

6 évente mazolas

A helyiségek levegdijének higiénidja

A konyha ¢és az ¢élelmiszerraktar valamennyi ablakat szinyoghdldval kell ellatni.
A bolcsdde teriiletén €s annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

7.5. A szennyes ruha kezelése, mosasa:

A szennyes pelenkat minden esetben fertézottnek kell tekinteni, pdlydzora vagy
foldre helyezni nem lehet.

Minden gyermek tisztdzasa utan fert6tleniteni kell a polydzot.

Fert6tlenitd oldatot vagy sprayt a polyazé mellett kell elhelyezni, és eldiras
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szerint cserélni, hasznalni.

A gyermekek ruhait, agynemiiit, toriilk6zo6it, asztalteritdit, €s a kopenyeket
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfeleld mosastechnikat kell
alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezddés és fert6z6dés mentes koriilmények kozott kell
tarolni.

7.6 Balesetvédelemmel és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok:
A munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat szerint.

7.7 Thzvédelem
A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

8.. Reklamtevékenység szabalyai
A bolcsédében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal (korszerli taplalkozas, testedzEs), a
kornyezetvédelemmel (szelektiv szemétgyljtés, természetvédelem, stb.), a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturdlis tevékenységgel (szinhaz,
kulturélis események, stb.) fligg Ossze.

Kunhegyes, 2022. februar 08.

MAJOR ANIKO NEMETH PALNE

INTEZMENYVEZETO SZAKMAI VEZETO
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmény neve:

Kunhegyes Viros Ovodai Intézmény, Bolcséde és konyha
Szabalyzat tipusa:

Adatkezelési szabalyzat

Intézmény székhelye, cime:

5340 Kunhegyes, Kossuth L. 112.
Intézmény OM azonositdja:

035736

Intézmény fenntartoja:

Kunhegyes Viaros Onkormanyzata
Intézmény vezetdje:

Major Aniko

Intézményvezetd-helyettes:
Garaguly Zsigmondné

Szakmai vezeto:
Németh Palné

57



Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen
akkor tekinthet6 azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel,
illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzo tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis
¢letre vonatkozo adat, valamint a blinligyi személyes adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran vagy azt megel6z6en a biincselekménnyel
vagy a biintetoeljarassal dsszefliggésben, a biintet6eljaras lefolytatasara, illetéleg a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkozé személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy
gyljteményes jellegétol.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak
vagy 0sszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.
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— Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkdzt6l, valamint az

alkalmazas helyétol.
— Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

—  Személyesadat-nyilvantart6 rendszer (nyilvantarto rendszer): személyes adatok barmely
strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

— Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

— Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az
adatfeldolgozoval.

— személyes adat akkor kezelhet6: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény vagy —
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi dnkormanyzat
rendelete elrendeli.

Altalanos rendelkezések

1.

Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2.

3.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII.
Torvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B—D §-ai

¢és az 5. szamu melléklete

a Koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012 (VIIL. 28) Kormanyrendelet
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A Szabalyzat hatalya

3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden

kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

— a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,

illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatdl, hiszen az annak megszlinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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1. rész

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

az évoda vezetdje
a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

— aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kozalkalmazott

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2 Az dvoda vezetdje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellenérzéséért.

1.3 Az dvodavezetd, a helyettesek és az ovodatitkar/gazdasagi tigyintézo felel6sek az
illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran
az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrél szol6 torvény, illetve a 20/2012 EMMI rendelet alapjan nyilvantartott adatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
h)
i)
j)
k)
1)

m)
n)
0)
p)
)
r)

s)

neve,(leanykori neve), anyja neve,

sziletési helye, ideje,

taj-szama, adoazonosito jele,

lakohelye,tartozkodasi helye, telefonszama,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

legmagasabb iskolai végzettsége,

szakképzettsége(i),

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a korabbi, a K;jt.87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezeése,

munkahely megnevezése,

megszinés idépontja, modja

a kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6étartamok,

a kozalkalmazottat, munkavallalot foglalkoztato szerv neve, székhelyes, statisztikai
szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idopontja és tartalma,

hatalyos fegyelmi biintetése,

személyi juttatasok,
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z) munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama, a kdzalkalmazotti
jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja és a végkielégités adatai,

aa) a kozalkalmazott/munkavallalo munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

bb) oktatasi azonosito szam, pedagdgusigazolvany szam

cc) a jogviszony/munkaviszony id6tartama és heti munkaidé mértéke

2.2 A Koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012 (VIIIL. 28) Kormanyrendelet szerint
nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a kdzalkalmazottak jogallasardl szo6lo
torvény 5. szami mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak
adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a kovetkezo
formaban:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazott:

L

- neve (leanykori neve)

- sziletési helye, ideje

- anyja neve

- taj-szama, adéazonosito jele

- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb cltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idopontja és tartalma
- hatalyos fegyelmi biintetése
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VL
- személyi juttatasok
VII.
- a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogecime és idGtartama
VIIL
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.
- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

Az 6raado —megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti 10 6ra vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus, oktatd-alabbi adatait kell nyilvantartani:

a) neve,

b) sziiletési helye, ideje,

c) neme,

d) lakdhelye, tartozkodasi helye,

e) végzettségével, szakképzetségével kapcsolatos adatok,
f) oktatasi azonosité szama.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviil — tdrvény eltérd rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az 6voda részben 6nallo intézmény 1évén dolgozodinak személyes, ill bérjellegii kifizetéseinek
adatait, a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval
kapcsolatos adatokat a fenntarté dnkormanyzat illetések bérszamfejt6 irodajaban tartjak nyilvan.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az ovodavezetd az dvodatitkar/gazdasagi
ligyintézo kozremiikodésével végzi.

3.2 A dajkak tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az altalanos 6vodavezeto-helyettes,
tagdvodaban a tagovoda-vezeté miikkddik kozre.

3.3 A magasabb vezet6 beosztasi ovodavezet6 tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.4 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepl adat a valosagnak mar nem felel meg;

— a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zGen torténjen meg.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a

kovetkezo kivételekkel — papir alapa adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni

— a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairasaval igazolja
az adatok valodisagat,

— a kozalkalmazott athelyezésekor,

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kdzérdeki, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekl adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato. A kdzalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo tovabbithatok: a fenntartonak (helyi
onkormanyzatnak), a kifizetéhelynek, birdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kdzalkalmazott felettesének, a
mindsitést végzo vezetdnek, (6vodaban: a teljesitményértékelésben kozremitkodo vezetdnek), a
torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy
személynek (6vodaban: a vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai iton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az évoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejté-hely részére torténd

5.1

adattovabbitasban az 6vodatitkar/gazdasagi ligyintéz6 mitkodik kdzre.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.
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5.2

5.3

6.1

6.2

6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

7.4

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az ovodavezet6tol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggdé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miitkddtetése az 6vodatitkar/gazdasagi tigyintézo
kozremiikodésével az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
— a kozalkalmazott felettese,
— ateljesitményértékelést végzo,
— feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
— a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész és a birdsag,
— azilletmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
— azadohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.
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7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

A személyi anyag tartalma:

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

— az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérol szolo tantsitvany masolata,

— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— a kinevezés és annak modositasa,

— a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

— a cimadomanyozas,

— a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

— ateljesitményértékelés,

— a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

— a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

— a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt ssze
kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének
id6épontjat is.

A Koznevelési tv. 63 § (3)(4) bekezdése értelmében az intézmény pedagogusigazolvanyt
igényelhet a kdvetkezdk szerint:

A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben, a pedagogiai eléado és pedagogiai szakértoi
munkakdrben, tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezo és a
pedagdgiai feliigyeld munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi, a kdozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren
keresztiil, a KIR adatkezel6jénél. Annak részére, akit pedagdégus-munkakorbdl helyeztek
nyugallomanyba, az utols6 munkaltaté kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A
pedagdgusigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje gondoskodik

A pedagodgusigazolvany a kdzoktatas informacios rendszerében talalhatod adatokat
tartalmazhatja.
A pedagodgusigazolvany a Koznevelési tv. 63. § (4) szerint tartalmazza:
+» a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat,
» ajogosult nevét,

sziiletési helyét és idejét,
lakcimét és alairasat,

a jogosult fényképét,
azonosito szamat,
munkaltatoja nevét és cimét,

a pedagdgusigazolvany lejaratanak napjat és az igazolvany érvényességére vonatkozo
adatot.

A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagoégusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltato — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel,
elektronikus Uton terjeszti elé a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz
jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd az eljaras soran — ha
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jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel
elektronikus ton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A pedagdgusigazolvany igénylésének
tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg. A KIR adatkezeldje a pedagdgusigazolvany
igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat, a pedagdgusigazolvany egyedi
azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és
nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiil adatot tartalmazo
nyilvantartast vezet. A KIR adatkezelGje és a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok a pedagdgusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot
a pedagogusigazolvany érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

7.12 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétol szamitott Gtven évig kell megdrizni.

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitdsa

1.1

1.2

2.1

2.2
a)

e)

g)
h)

o4

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellenérzéséért.

Az 6vodavezetd altalanos helyettese, a tagovoda-vezet6 az 6vodapedagogusok és az ovodatitkar/
gazdasagi ligyintéz6 munkakorével dsszefiiggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrol sz0l6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelésrol szolo torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,tarsadalombiztositd azonositdjanak jele, nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;
a szlld/ torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
a gyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre, tanulora vonatkozo adatok,
gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e gyermekek oktatasi azonositd szama
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;
a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatok;
a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:
jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

66



3.

3.1

a)

b)
©)

d)
e)

f)

3.2

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a kdznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
ovodatol:
fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az dvodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t
arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiillonleges adatrol van szo, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérol szolo torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az dvodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az ovodavezetd veszi fel.
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a nyilvantarthat6 adatok korébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési
naplo biztonsagos 6rzésérél az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként dvodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrél az dvodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) napldt vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérol és 6rzésérol
a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagodgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsag megallapitdsahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az dvodatitkar/gazdasagi tigyintézo.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.
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4.9

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezet6 alairasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4.11A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek, tanulok 1étszamaval

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Osszefliggd nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz0 az adott év majus 15-én és oktober 1-jén rendelkezésre allo adatok feldolgozasa utan
minden év majus 31-ig és oktober 15-ig — elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en keresztiil
az Oktatasi Hivatal részére

§ atelepiilésen €16 Osszes hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermek, tanul6 1étszamat, kiillon megadva az 6vodas kora
gyermekek, az alapfoku és kdzépfoki iskolaval tanuldi jogviszonyban
allo tanulok 1étszamat,

§ az dvoda ¢és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos
helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti 6vodas koru gyermekek és
tankdteles tanulok 1étszamat feladat-ellatasi helyenként.

A jegyz0 a sziil6 irasbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az intézményvezetd — a sziilo hozzajarulasa esetén — a felvételi napldban, a térzslapon
feltiinteti, hogy a gyermek, tanul6 hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzetii. A
nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuloi jogviszony megsziinését koveto ot évig
jogosult kezelni.

Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezetdt, az altalanos 6vodavezeto-helyettest, a tagovoda-vezet6t, az dvodapedagdgust,
tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozéan, amelyrél a
gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilgjével kdzolhetd minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezeto részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrol szolo
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
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Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7 A kdznevelésrol sz6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem ko6zo6lhetok.

Zaro rendelkezések

A Szabalyzathoz a Kézalkalmazotti alapnyilvantartdas adatkorei cimii melléklet és az értelmez6
rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapcsolodik.

ovodavezetd
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3. SZAMU MELLEKLET

KUNHEGYES VAROS OVODAI INTEZMENY, BOLCSODE ES KONYHA
UGYINTEZESI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
o 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

Az iigyintézés tartalmi kovetelményei

- Alkalmazkodnia kell az 6voda neveld, oktato és gazdalkodoi munkajahoz.
- A kolesonos tajékoztatas érdekében az informacionak mindkét iranyba aramlania kell,
minden érintetthez el kell jutnia

Formai kovetelmények

- A dokumentumokat minden esetben irasban is kell rogziteni.

- Az iratokat az el6irasnak megfeleld ideig meg kell drizni. Esetenként az el6készitd anyagokat is.
- Az iratoknak fajtajuktol fliggden meghatarozott szerkezete, felépitése van.

1. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény miikodésével, a
benne dolgozd személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és selejtezhetoség
szempontjabdl torténd valogatasat, megdrzését, illetve levéltarba atadasat magaba foglald
tevékenység.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd,
ellendrizhetd legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetOnek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfelel jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jelolni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes

e) Jogellenes a csalad adatait ligynokdk, biztositasi tarsasagok, ujsagirok szamara kiadni.
Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi szamat
feljegyezni, kivéve, ha a sziil6 beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon feltiintetni,
rogziteni.

3. Az iratkezelés folyamata

a) Iratatvétel / postan érkezo, kézbesito altal szallitott iratok, személyes atadott iratok, elektromos
uton érkezd iratok/

Az iratok atvételére a vezetd, tagdvoda vezetd, dvodatitkarok jogosultak. Névre szolo levél esetén a
cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés esetén az
atvételi okmanyon jelolni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-e.

Az atvevo az iratkezelési rendnek megfelelen szortirozza a killdeményeket / iktatandd, nem kell
iktatni, nyilvantartasba venni./.
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b) Postabontas Nem szabad felbontani a névre sz616-, megallapithatoan maganjellegii, az ,,s.k.”
jelzést kiilldeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik gondoskodni kell
masolat készitésérol.

c) Iktatas Az érkezd, vagy az intézményben keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Az iktatokonyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az iktatdszamot, beérkezés
idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat, ligyintézo nevét, irat tarolasanak helyét. Az
iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen, daitummal,
kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérélapot csatolunk,
mely tartalmazza az érkezés idejét, itatdszamot, ezt az adathordozon is fel kell tiintetni.

d) Intézkedés Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkez6 anyag az dvodavezetohoz,
tagdvoda vezetohoz keriil, 6k jeldlik ki a teenddket, hataridéket. Az elintézés modjai. ligy
tovabbitasa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil irattarba keriil.

¢) Valaszadas Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett belso-, és kiils6 személyek
tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegli levélnek, iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét,
székhelyét, iktatdszamot, az iigy elintéz6jének nevét, alairast, korbélyegz6 lenyomatat. Amennyiben
hatarozatjellegii a valasz a jogszabalyban elGirtaknak megfelelen kell eljarni.

f) Irattovabbitas, postazas Az iktatas utdn egy példanyt meg kell Orizni az irattarban. Az
irattovabbitas modjai. postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesitd altal , kozvetleniil a
cimzettnek személyesen atadott, elektronikus tton kiildott iratok

g) Irattarba helyezés Az elintézett ligyek iratai végiil irattarba keriilnek, az iktatdszamok emelkedo
sorrendjében. Az irattarat 6t évenként feliilvizsgaljuk, ki kell valasztani azokat az iratokat, melyek
Orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti el. A selejtezésre vard iratokat az
intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni, iratmegsemmisit6vel fel kell vagni.

Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek Megdrzési idd
1. Alapit6 okirat nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési-, atszervezési-, fejlesztési iratok alaprajzok nem selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési, adatvédelmi iratkezelési,

leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év
5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek 10 év
6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, kozalk. szabalyzat

SZMK munkaterv, jegyzOkonyvek, Bélyegzok nyilvantartasa 5¢év
7. Megallapodasok, szerzédések 10 év
8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntartdi iranyitas, ellenérzés jegyzokonyvei 10 év
10. Vezet6i utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12.Alapitvanyi dokumentumok, nem selejtezhetd
13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

Humadanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzodések, szakmai onéletrajzok,
sziikséges végzettséget bizonyitd dok. hiteles masolata, az el6z6 beszamithaté munkahelyek
dok. hiteles masolata, munkaviszony megsz{inését igazolé iratok:

felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamolo lapok.

50 év
2. Mellék-, masodallas engedélyezése

15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok
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50 év
4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakdri leirasok

10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezések kiadasat igazold nyomtatvanyok

5¢év
7. Szocialissegély ligyek

5¢év
8. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzédések

5év

Pedagogiai, nevelési-oktatdsi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi el6jegyzési naplo 20 év
2. Ovodai csoportnapld 5¢év
3. Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5¢év
4. Torzslapok, pottorzslapok nem
selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasito hatarozat, Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol,
Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra, Ertesités ovodavaltoztatasrol, Ertesités beiratkozasrol,

igazolatlan mulasztasrol 5¢év
6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5¢év
7. Helyi pedagogiai program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok dokumentumai 10 év
9. Vezet6i szakmai ellenérzések jegyzokonyve 5¢év
10. Vezet6i palyazat 5¢év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
12. Nevel6testiileti értekezletek jegyzékonyve 5¢év
13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év
14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3év
Gazdasadgi iigyek

1. Epiilet tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

hataridé nélkiil
2. Eves koltségvetés, koltségvetési koncepciok,

5¢év
3. Leltar, alléeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezési dokumentumok

10 év
4. Tarsadalombiztositas

50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasok, téritési dijak befiz.

igazol6 nyomtatvanyok

5¢év
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatos iratok, bizonylatok

10 év
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7. Ado-, jarulék-elszamolasok, letiltasok

50 év
8. Belso ellendrzések jegyzokonyve

10. év
9. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések,
atvételi jegyzokonyvek garancialis tigyek

5-10 év
10. Beruhazasi, felujitasi tigyek tevékenység dokumentumai nem selejtezhetd
11. Beruhazasi, felujitasi tigyek lebonyolitasa

10 év
12. A konyvelést alatamaszté analitikus nyilvantartasok

10 év

Selejtezés

A selejtezend6 iratokrol az eldirasokat betartva 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzokonyvnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

- hely

- id6

- selejtezési bizottsag tagjai

- a selejtezés targya

- a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly / 11/1994. 8VI.8.) MKM rendelet
- az irattari terv szdma

- a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore €s mennyiségi szama
- a selejtezési bizottsag hiteles alairasa

A selejtezést csak az dvodavezetd iranyitasaval lehet elvégezni

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

A személyi iratgyiijtGben elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyi feladatot ellato
dolgozo / 6vodavezetd, tagdvoda vezetd, vezetd helyettes, ovodatitkar / feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az informaciohoz jutd
személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelds a tudomasara jutott adata rendeltetésének
megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyiigyi feladatot ellato alkalmazott az altala kezelt- a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kdzokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar
meg nem felel6 adat helyesbitését, torlését

A személyi iratokat kiilon iktatd konyvben, gylijtészamon kell iktatni, tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtében kell érizni az alkalmazotti
jogviszony fennallasaig. A személyzeti iratokbol az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni. Az
irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az 6vodavezetdi irodaban elhelyezett
pancélszekrényben torténik, amit zarva tartunk.

Kunhegyes, 2022.........coiiiiiiiiiiiiieeeeee,

Major Anikd
Intézményvezetd
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4, SZAMU MELLEKLET

Munkakori leiras

Munkavallald neve:

Munkakore:

Szervezeti egysége €s a munkaveégzeés helye:

Kozvetlen felettese:

Elvarhat6 személyiségjegyek:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:

Javaslattételre jogosult:

témakorokben.

Véleményezésre jogosult:

témakorokben.

Dontésre jogosult:

témakdrokben.
Informéaciot szolgaltat:

e Kkinek a részére:

e témakor:

e gyakorisaga:

Feladatai:

Egyéb rendelkezések:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és

biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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4/1. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Kunhegyes Viros Ovodai Intézmény, Bolcséde és Konyha

Major Aniko részére

Munkakor megnevezése: 6vodavezetd
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kunhegyes Varos Onkormanyzati
Képviseldtestiilete
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: Szabé Andrés, Kunhegyes Varos Polgarmestere
Kinevezése: 201908.31-ig tart
Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezo oraszama: 10 ora
A munkavégzés helye:
Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bélesdde és Konyha
az intézmény székhelye: 5340 Kunhegyes Kossuth L. u. 112.
az intézmény telephelyei: 5340 Kunhegyes, Garay u. 2.
5340 Kunhegyes, Zador u. 8/a.
5340 Kunhegyes, Arany J. u. 26/a.
5340 Kunhegyes, D6zsa Gy. u. 38.

Illetmény lés juttatasok: a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a vezetdi potlék mértékére a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 14/C.§ (1)
bekezdésének rendelkezései az iranyadok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
o a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény

e anemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

e anemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI1.28.) Korm.
rendelet

e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 . (VIIL.31.) EMMI rendelet

e Alapité Okirat, Nevelési Program, SzMSz, Hazirend, Onértékelési program

1. Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos feladatai:
o felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet, és
munkakdriilményeire vonatkozo dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettségnek eleget tesz.

o a fenntarto altal megallapitott szempontok alapjan végzi a 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat.

e dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jovahagyja az intézmény nevelési programjat

e képviseli az intézményt
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o felel:
a)

»

a pedagogiai munkaért (e jogkdrében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértovel torténd értékelés céljabol),

a nevelGtestiilet vezetéséért

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

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

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelo és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogiai etika normainak betartasaért és betartatasaért.

e tervezi és szervezi az intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek méltdo megiinneplését

e gondosan 6rzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont

e Dbiztositja az intézményi gazdalkodas szabalyszeriiségét és torvényességét

o gondoskodik az alabbi taniigy-igazgatasi feladatok megszervezésétol, ellatasarol

a)
b)
©)

d)

e)

gyermek felvétele

6vodai csoportok alakitasa

az anyakonyvek, jegyzokonyvek, szigorti szamadasu nyomtatvanyok és az
ligyiratkezelés biztositasa

rendkiviili sziineten rendelhet el, ha a Nemzeti kéznevelésrol szol6 2011.évi CXC.
torvény 30.§ (5) bekezdésében foglalt tényezok fennallnak

teljesiti a kdznevelés informacios rendszerében (KIR) a jogszabalyokban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettséget

e az 6vodai élet minden teriiletére kiterjedd ellendrzési feladatainak eleget kell tennie

o jogkdrét az ligyek meghatarozott korében vagy esetenként helyetteseire atruhazhatja

o clokésziti és a neveldtestiilet elé terjeszti a nevel6testiilet dontési/véleményezési jogkorébe

tartoz6 dokumentumokat és iigyeket, igy

a)
b)
©)
d)
e)
f)
g)

a Nevelési Programot

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

a Hazirendet

az Eves munkatervet

az intézmény munkajat atfogo elemzéseket, értékeléseket, beszamolokat
a Tovabbképzési Programot

jogszabalyban meghatarozott egyéb iligyeket

o gondoskodik arrol, hogy a tagintézmények, intézményegységek 0sszehangoltan, egy

intézményként mitkodjenek. Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat,

e segiti az intézményben miik6do szakmai munkakdzosségek tevékenységét

76



2. Egyéb feladatok:
e megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat
o a fenntartoval egyiittmiikodve palyazatot nyujt be a cimzett és célzott tamogatasok
elnyerésére
e gondoskodik a gyermekek, sziil6 jogainak biztositasardl, megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor

3. Kapcsolattartas:

e részt vesz, illetve képviselteti magat a képviseloGtestiilet, tovabba az illetékes szakmai
bizottsag nyilvanos iilésein, kdzponti iinnepségein

o rendszeres kapcsolatban all és egylittmiikodik az 6vodaban miikodo szakszervezetekkel,
biztositja a jogszabalyokban meghatarozott miikddési feltételeiket

e jelzi a fenntartonak az intézményben bekdvetkezett rendkiviili eseteket, valamint a rendkiviili
tanitasi sziinet elrendelését

o a fenntartoval taniigy igazgatasi és koltségvetési ligyekben folyamatos kapcsolatot tart,
egytttmiikodik a fenntart6 hivatalanak vezetdivel, munkatarsaival.

4. Helyettesités:
Az intézményvezetOt tavollétében teljes jogkorrel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban megjelolt helyettes helyettesiti

5. Kiilonleges feleloségi korébe tartozik:
A képviseldtestiilet altal jovahagyott egylittmiikodési megéllapodasban rogzitettek szerint
— mint 6nalléan gazdalkodo intézmény — gazdalkodasi feladatainak végrehajtasaban
egylttmiikodik a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival.
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Onértékelési kézikonyv vezetdre vonatkozo konkrét elvarasai

1. Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok ¢és feladatok - intézményi sajatossagok €s fenntartoi elvarasok
szerinti - meghatarozasaban.

2. A pedagogiai program a gyermek tanulasat, fejlesztését az intézmény
sajatossagaihoz igazodva tartalmazza, a foglalkozasi tervek, a pedagogiai program
alapjan késziilnek.

3. A tanulast, tanitast - a pedagdgiai program alapjan - egységes, tervezett
pedagogiai folyamatként kezeli.

4. Egyiittmikodik munkatarsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a nevelési, pedagdgiai eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

5. Az intézményi iranyitasa soran elsésorban a gyermeki fejlédés eredmények
javitasara helyezi a hangsulyt. Ennek alarendelve torténik az intézmény
mitkddését meghatarozo belsé dokumentumok elkészitése, illetve a dokumentacio
szerinti miikodés iranyitas.

6. A gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére 6sszpontositd neveld—oktaté munkat
var el. A pedagogus altal készitett foglalkozasi tervet is ennek megfeleléen
vizsgaja feliil.

7. Az intézményi mikodés szakmai szinvonalat jelzd mérési adatokat, eredményeket
felhasznalja

- az intézmény jelenlegi és jovObeli helyzetének megitélésében,
- a pedagodgiai program, az onértékelési program, és a mindségiranyitasi
program elkészitésében.

8. A kollégakkal megosztja a pedagogiai eredményességrol sz616 informacidkat.

9. Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények dsszehasonlitasarol,
valtozasarol €s elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek
fejlesztése érdekében.

10. Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai program ¢€s a hazirend kidolgozasakor
meghatarozasra keriiljenek a gyermekek értékelésének a fejlesztd jellegl kozos
alapelvei és kovetelményei.

11. Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagdgiai
kultaraba. A pedagdégusokkal elfogadtatja a pedagogus onértékelés rendszerét.

12. A fejleszt6 célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is. A
vezetOi onértékeles keretében elkésziil a vezetdi fejlesztési terv.

13. A helyi pedagdgiai program célkitlizéseit, elvarasait szem el6tt tartava a iranyitja,
¢s 0sszehangolja az éves foglalkozasi tervek készitését.

14. A szakmai munkakozosségekkel egyiittmikodve vizsgalja a pedagdgiai
moddszerek hatékonysagat, eredményességét. Szorgalmazza a kedvezd modszerek
tovabbi, illetve szélesebb korben valo alkalmazasat.
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IL.

15.

16.

17.

Tamogatja a differenciald pedagogiai eljarasokat. A szakmai munkak6zosségek
kozremiikodésével segiti a gyermekek egyéni fejlesztését hatékonyan szolgéalo
eljarasok intézményen beliili népszeriisitését.

Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis
tamogatast kapjanak. Rendszeresen egyeztet a pedagogusokkal, illetve a
kozremiikodo szakemberekkel a gyermekek fejlesztési tapasztalatairdl
Nyilvantartja a kotelez6 6vodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, és aktiv iranyitoi magatartést tanusit a tavolmaradas megeldzése
érdekében. Gondoskodik arrdl, hogy a hidnyzasok megfelelden nyilvantartasra
keriiljenek.

A jovokeép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsé és belso
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhatd valtozasokat. Egyes dokumentumokban
illetve, mas informaciok esetében egységes jovOokép megfogalmazasaira is torekszik.
Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését. A jovokép
megismertetésérdl folyamatosan gondoskodik mind intézményen beliil, mind
intézményen kiviil. Az intézményi belsé dokumentum rendszerében a jovoképnek
megfeleld elvarasokat, célokat, feladatokat hataroz meg.
Az intézményi jovOkép, és a pedagodgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazat részeként kidolgozott vezetdi programban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd
Osszhangban vannak. A vezet6i program meghatarozza a jovokép eléréséhez sziikséges —
targyi, személyi, szakmai — fejlesztési elképzeléseket.
Figyelemmel kiséri az aktualis kiils6 és bels6 valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk,
ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait. A kiils6 és belsd valtozasok nem
egyértelmi okainak feltarasara torekszik, hogy az okok ismeretében lehessen a valtozasra
reagalni.
A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a felmeriilé kérdésekre valaszt ad. A
pedagdgusokat is érint6 valtozasokrol nevelGtestiileti értekezlet keretében tajékoztatast
nyujt, konzultaciot kezdeményez.
Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani. A
valtoztatasokkal kapcsolatos feladatok sziikség szerint megjelennek az intézmény belsé
dokumentumaiban (pedagodgiai program, SZMSZ, Hazirend, munkakori leirasok stb.)
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvalosulasat. A célok megvaldosulasanak
nyomon kovetése megtorténik a:

- a kOozponti onértékelési rendszerben,

- az éves munkaterv alapjan késziil6 éves beszamoloban.
Rendszeresen - évente, az éves Onértékelési terv és a munkaterv éves
célkitizéseihez kapcsoldodva - meghatarozza az intézmény erdsségeit és
gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket), ehhez felhasznalja a belsd €s a kiilsé
intézményértékelés eredményét.
Iranyitja az intézmény hosszl tavl terveinek lebontéasat éves tervekre.
Gondoskodik az hossza tavu €s az éves tervek és 6sszehangolasarol, biztositja
azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését. A pedagodgiai programban
meghatarozott célokat — a vezetdi programjaban meghatarozottak szerint — évekre
lebontva igyekszik megvalositani. Az onértékelési programban meghatarozott
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I1I.

10.

11.

12.

13.

10.

célokat az éves tervekre lebontott célokon keresztiil valdsitja meg. Az éves tervek
lebontasa az éves munkatervben torténik.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatarozasok pontosak, érthetéek, a
feladatok végrehajthatok. A feladatok a munkatervben- feleldsok megjeldlésével —
meghatarozasra kertilnek.

A stratégiai célok elérése érdekében a feladatok tervezésébe és értékelésébe bevonja a
nevel6testiiletet. Ha az értékelés alapjan sziikséges, modositja a feladatokat, illetve, ha
indokolt, mddositja a célokat is.

Kollégait els6sorban a neveldtestiileti értekezleten, illetve kozvetleniil személyesen
folyamatosan informalja az éket érint6 valtozasokrol. Kezdeményezi kollégai
informalodasat (internet, konferencia, eléadas, szakirodalom). Az intézmény kiilsé
partnereit is rendszeresen tajékoztatja az 6ket érintd fontosabb valtozasokrol. (Honlap,
hirdetmény)

A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a tanulds-tanitas eredményesebbé tételére
iranyulé kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket. Osztonzi a szakmai
munkakdzosségek ilyen iranya tevékenységét.

A szakmai onértékelését a kozponti intézményi onértékelés rendszerében végzi.
Az értékelés eredménye alapjan vezetdi fejlesztési tervet készit.

Vezet61 munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére. A kozponti
onértékelési rendszerben az onértékelését a kollégak véleményét figyelembe véve
veégzi.

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit €s korlatait.
Vezetési stilusa megfelel a vezetdi programjaban meghatarozott stilussal.
Onértékelése realis, erdsségeivel jol é1, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli. A redlis onértekelés érdekében a kdzponti onértékelési
rendszerben az onértékelése soran kéri a pedagoguskollégak segitségét.

Az onreflexid soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését,
intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén
valtoztat. A feliilvizsgalatrol, elemzésrdl feljegyzést készit, mely alatdmasztja a
kovetkeztetéseit, illetve a sziikséges valaszlépéseket.

Vezet6i hatékonysagat onreflexioja, a kiilso értékelések, sajat €s masok
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti. (Felhasznalja a kozponti intézményi
onértékelés vezetdi onértékelés rendszerében 1étrejott vezetdi onértékelést.)

Az 6vodapedagogus szakma €s az 6vodavezetés teriiletein keresi az 0j szakmai
informaciokat, és elsajatitja azokat. (Szakmai fejlodését szervezett
tovabbképzéssel, és egyéb onképzési formakkal biztositja.)

Folyamatosan - a visszajelzések alapjan - fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi
képességeit. Torekszik a vezetd képességei terén tapasztalt gyengeségek
megszlintetésére.

Hiteles ¢és etikus magatartast tantsit, példat mutat a neveld-testiilet tagjainak.
(Kommunikécioja, magatartasa a pedagogus etika normainak megtelel.)

A vezetO1 programjdban szereplo - a pedagdgiai program megvalositasa érdekében
ellatando - tevékenységeket, évenként tervezett célokat, feladatokat érvényesiti az
¢ves feladatok, igy az éves munkaterv, éves tovabbképzési terv meghatarozasakor
¢s végrehajtasakor.
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A vezetO1 programjat sziikség esetén modositja. A moddositast, valamint annak
okait a neveldtestiilettel ismerteti.

A munkatérsak felelosségét, jogkorét €s hataskorét egyértelmiien meghatarozza,
felhatalmazast ad. A felhatalmazasokat a munkakori leirdsokban is rogziti.

A vezetési feladatok egy részét delegélja vezetétarsai munkakorébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési- €s hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.
Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési
rendszer kialakitasaban (az orszagos onértékelési rendszer intézményi
adaptalasaban) ¢s miikodtetésében; folyamatosan figyelemmel kiséri az
onértékelési csoport tevekenységét.

Részt vallal az 6vodapedagdgusok tevékenységének latogatasaban,
megbeszélésében.

Az 6vodapedagogusok értekelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti,
az egyének erdsségeire fokuszal. Az intézményvezetd kdzremitkddik a pedagdgus
éves fejlesztési tervének kidolgozasaban

Az éves fejlesztési terv €s a tovabbképzési terv készitésekor figyelembe vételre
keriil a pedagogus tovabbképzési igénye. A pedagodgusokat kozvetleniil, illetve
kozvetve - a szakmai munkakozosségeken keresztiil - segiti a feladataik
teljesitésében.

Osztdnzi a nevelétestiilet tagjait dSnmaguk fejlesztésére. Lehetdséget biztosit a
fejlesztésre a tovabbképzés formajadban, tamogatja az onképzést, ehhez
szakirodalmat biztosit, lehetdséget nyujt internetes szakmai feliiletek eléréséhez.
Alkalmat ad az 6vodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik
megvalositasara,- a célokat feltarja a pedagdgus onértékelés soran. Az
intézményben ellatando a feladatok személyekre torténd lebontasakor figyelembe
veszi az egyes pedagogusok affinitdsat, erdsségeit. (Kiilondsen a szervezésnél;
intézményi dokumentumok elkészitésénél; rendezvények lebonyolitasanal stb.)
Segiti a szakmai munkakozosségek munkajat, rendszeresen konzultal a szakmai
munkakdzosségek vezetdivel. Létrehozza a Mindségiranyitasi rendszer
mitkddtetésére a mindségiranyitasi csoportot. Megbizza a kozponti intézmény1
onértekelési feladatok ellatasara az onértékelési csoportot. Rendszeresen
kapcsolatot tart az onértékelési csoport vezetdjével. Sziikség szerint javasolja
neveldtestiileti bizottsagok 1étrehozasat, tamogatja tevékenységiiket.
Kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket,
kiilonodsen:

- a szakmai munkakodzdsségek tevékenységét,

- a mentor rendszert, - a szakmai tapasztalatok szervezett dtadasat,

bemutatasat.
A megosztott vezetés céljabol egyes feladatai el6készitése, illetve végrehajtasa
érdekében kijeldl, illetve megbiz mas vezetdket, illetve a neveldtestiilet tagjaibol
kialakitott csoportot, bizottsagot. Az egyes dontések elokészitésébe,
végrehajtasaba bevonja a sziilok képviseldit, a sziilo1 szervezetet.
A pedagogiai program megvalositasa érdekében évekre lebontva - évente a
munkaterv elkészitésekor felméri, hogy milyen szakmai, médszertani tudasra van
sziikség az intézményben. Ennek megfelelden késziti el a beiskolazasi tervet,
gondoskodik a modszertani ismeretek pedagdgusokkal valo elsajatitasarol.
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A tovabbkeépzési programot, beiskoldzasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az
megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének. A beiskolazasi terv elkészitésekor figyelembe veszi tovabba a
pedagogus onértékelés soran elkészitett éves fejlesztési tervet.
Szorgalmazza a szakmai munkakozosség tudasmegosztasi torekvéseit. Alkalmat,
lehetdséget biztosit arra, hogy a pedagdgusok egymas csoportja foglalkozasainak
latogatasaval is atadjak a meglévo szakmai tuddsukat. Segiti a mentori rendszert.
Kezdeményezi a tovabbképzési tapasztalatok neveld-testiileti értekezleten, illetve
kisebb csoportokban torténd megosztasat
Rendelkezik humanerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan - a pedagogiai
program, valamint a vezetOi programja figyelembe vételével emberi eréforras
stratégiat alakit ki.
A humaéneréforras gazdalkodas soran - bovités, leépités, atszervezés - kdzvetleniil
részt vesz a feladatok irdnyitasaban. A feladat ellatasakor a szakmaisagot tekinti
elsddleges szempontnak.
A vezetd az intézmény miikddtetése soran a dontés tartalmatol, jellegétdl fiiggden
elokészitési, dontési, végrehajtasi jogot biztosit:

- a nevelOtestiilet részére,

- a neveldtestiilet bizottsagara, csoportjara,

- a neveldtestiilet tagjara, tagjaira.
Amennyiben a vezetd dontési jogkort ad at, akkor biztositja a dontéshez sziikséges
informaciokat.
Abban az esetben, ha jogszabaly vagy bels6 dokumentum valamely szervezetnek
véleményezési, javaslattételi jogot biztosit, akkor az adott szervezet véleményét,
illetve javaslatat, egyetértését figyelembe veszi a dontés meghozatalakor,
probléma, konfliktus megoldéasakor.
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre.
Kelld tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket. A
munkaszervezeés soran arra torekszik, hogy ne mertiljenek fel ¢les
konfliktushelyzetek. Figyelembe veszi az esélyegyenldségi tervben
meghatarozottakat.
Olyan 6vodai kornyezetet alakit ki, amelyben egyértelmiien tdmogatott a
tevékenységekbe dgyazott tanulds-tanitds. A megfeleld kornyezet kialakitasara
val6 torekvés megjelenik a hazirend szabalyaiban is. (A pedagogusokkal az
intézményben meghatarozott etikai szabalyokat ismerteti €s betartatja.)
Tamogatja, 0sztdnzi az innovaciot €s a kreativ gondolkodast, az Gjszerti otleteket.
Befogado szemléletet mutat az ujdonsagok irant.

Folyamatosan - legalabb heti szinten - figyelemmel kiséri az intézmény
mitkodését befolyasolo jogi szabalyozdk valtozasait. A figyelemmel kisérés soran
alapoz az internetes feliileteken elérhetd hiteles informacidkra.

Az dvodapedagogusokat az ket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-
valtozasokrol az aldbbiak szerint tajékoztatja:

- évente a munkaterv elkészitésekor az adott év elejétdl, illetve az évben elore
lathat6 valtozasokrol,
- nevel6testiileti értekezleten az aktualis feladatokhoz kapcsolddo
valtozasokrol.

Az intézményvezetd az intézmény mitkddtetése soran a tajékoztatasi feladatait:
- a pedagdgusok felé elsdsorban nevelési értekezleten, illetve egyes
pedagogusok tekintetében kozvetlentil szoban latja el,
- a sziilok felé elsdsorban sziildi értekezleten végzi,
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- az elézdeken tul €l a tajékoztatd anyagok kinyomtatasa, illetve elektronikus
uton vald megismertetés lehetdségével, intézményi honlapon valo
elérhetdségrol.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikécion

alapul. A sziil61 értekezleteken a vezetd 1ényegre toréen, tomdren ismerteti az
informaciokat, és biztositja azt, hogy az elmondott informaciok a sziilok részére
mas modon - intézményi honlapon - elérhetdéve valjanak.

Hatékony 1d6- és emberi eréforrés felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkeriilés, stb.). Ennek érdekében az éves munkaterv alapjan:

- féléves feladatellatasi tervet, illetve
- személyre sz0l6 feladatmegosztast készit.
Hataskorének megfelelden megtorténik az intézmény, mint létesitmény, €s a

hasznalt eszk6zok biztonsagos mikodtetésének megszervezése (A nevelési év
kezdete el6tt helyszini bejaras alapjan értékeli az intézmény - bele értve az
intézmény épiiletét, eszkbzeit, az intézmény udvarat €s az ott talalhato eszkdzoket
- biztonsagat, feltarja az esetleges kockazatokat.)
Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelden hozza
nyilvanossagra. Gondoskodik arrol, hogy a kiilonos kézzétételi listan szerepld
dokumentumok - a hatélyos - formajukban kozzétételre keriiljenek.
A pozitiv kép kialakitasa €s a folyamatos kapcsolattartas érdekében
kommunikacios eszkdzoket, csatornakat mitkddtet. Ugyel az intézményi szintii
iinnepségek, rendezvények igényes megszervezésére ¢s lebonyolitasara.
Figyelemmel kiséri az intézményi honlap tartalmat, frissitését. Kezdeményezi a
kiilonb6zé médidkban az intézmény jo hirét erdsité kommunikaciot.
Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomonkdvethetdségét, ellendrizhetdségét.
Az éves munkatervet részletesen késziti el. A személyre sz016 feladatmegosztas
készitésének rendszerével biztositja a feladatok nyomonkovethetdségét. A nem
pedagdgiai szakmai teriiletekre vonatkozoan belsd szabalyzatokat készit
Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot. Ezeket:

- az év kozben vezetOi ellendrzés keretében attekinti, illetve

- az Onértékelés rendszerében rendszeresen értékeli.
Személyesen kozremiikddik az intézmény a kdzponti intézményi onértékelés -
partneri korének azonositasaban, valamint a partnerek igényeinek ¢és
elégedettségének megismerésében. Tevékenységét az €rintett munkacsoporttal
egylttmikodve végzi.
Az Intézményi SZMSZ-ben meghatarozottak szerint személyesen részt vesz a
partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseld szervezetekkel (példaul SZMK)
torténd kapcsolattartasban.
Az intézmény vezetése hatdskorének megfelelden hatékonyan egylittmiikodik a
fenntartoval az emberi, pénziigyi €s targyi eréforrasok biztositasa érdekében. A
koltségvetési tervezéskor az intézményvezetd egyeztetd megbeszélést folytat a
fenntartoval, figyelembe véve a fenntartdi elvarasokat, és az intézményi célokat.
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Az Onértékelési kézikonyv intézményi dnértékelésére
vonatkozo6 konkrét elvarasai

1. Az intézmény vezetése ligyel arra, hogy a pedagogiai programban,
mindségiranyitasi programban, a vezetdi programban meghatarozott elképzelések,
valamint az éves tervekben (kiillondsen az éves munkatervben és a tovabbképzési
tervben) foglaltak egymassal harmonizaljanak.

2. Az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumai az intézmény miikodését
befolyasolo mérési (az Eredmények értekelési teriiletnél felsorolt adatok),
demografiai, munkaerd- piaci €s mas kiilsé mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositasa, gytijtése, feldolgozasa és értelmezése alapjan
késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi €s jovobeni helyzetének megitélését.

3. A tervek elkészitése a neveltestiilet bevondsaval torténik. A nevelOtestiilet tagja,
tagjai, csoportja a munkakori leirdsa, illetve a vezetd kijelolése alapjan vesz részt
a munkaban. Az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra id6ben
megtorténik.

4. Biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egyiittmiikodés. (Koltségvetési
tervezés sordn az egyeztetés, dokumentumok megkiildése.)

5. Megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési
terv feliilvizsgélatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbol
szarmaz6 informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az
onértékelést kovetd Gtéves intézkedési tervbe.

6. Az éves munkaterv 0sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal (kiilondsen a
pedagogiai, a vezetdi, a mindségiranyitasi, valamint az dnértékelési programmal)
a munkakozosségek terveivel.

7. Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott iddszak oktataspolitikai céljaival
0sszhangban késziilnek. Az intézmény nevelési programjanak kotelezd
feliilvizsgalata megtortént.

8. Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, €s a
dokumentumokban nyomon kovethetd. Az éves munkaterv elkészitése sordn a
stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatok évekre lebontott iitemezése
torténik. A vezetdi programmal 6sszhangban.

1. A stratégiai tervek megvaldsitasa nevelési évekre lebontott, amelyben
megjelennek a stratégiai célok aktudlis elemei. (Pedagogiai program, a vezetoi
palyazat, a tovabbképzési terv és az 6téves intézkedési terv stb. aktualis céljai,
feladatai.)

2. Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek,
munkakdzosségi tervek, a foglalkozasi tervek, stb.) gyakorlati megvalositasa a
pedagogusok, a munkak6zosségek bevondsaval torténik.
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Az éves tervek és beszamolok egymasra €piilnek. A beszdmoldban
0sszehasonlithatd modon elemzésre, értékelésre keriilnek az éves tervekben
meghatarozott feladatok.

A nevelési év végi beszamold megallapitdsai, tapasztalatai figyelembe vételével
torténik a kovetkezo nevelési év tervezése, a kovetkezo évi munkaterv
Osszeallitasa.

A teljes pedagogiai folyamat kdvethetd:

- a foglalkozasi tervben,

- az egyéni fejlesztési tervekben,
- a csoportnaplokban,

- a fejlesztési naplokban, valamint
- a gyermeki produktumokban,

- az egyéni fejlodési naploban.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének €s
hatékonysaganak mérésé€hez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

Az iskolaérettségi tesztek eredményét az intézmény folyamatosan nyomon koveti,
elemzi, sziikség esetén korrekciot hajt végre.

Az értékelés tények és adatok alapjan - a pedagdgiai programban meghatarozottak
alapjan - tervezetten €s objektiven torténik.

Az intézményi Onértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez. Az
onértékelési csoport tagjainak kijeldlése irasban megtortént.

Az intézményben folyd nevelési-oktatasi munka alapjaként a gyermekek
adottsdgainak, képességeinek megismerésére vonatkozd mérési rendszer mikodik.
A gyermekek értékelése a pedagogiai programban meghatarozott alapelvek és
kovetelmények, értékelési rendszer alapjan torténik.

Az intézményben a gyermeki teljesitményeket az egyéni fejlédési naploban
folyamatosan kovetik. A pedagogiai program szerinti értékelés eredményeit
évenként Osszekapcsoljak, sziikség esetén fejlesztési tervet készitenek.

Az intézmény pedagogia programjanak, SZMSZ-ének, Hazirendjének,
Mindségiranyitasi programjanak, dnértekelési programjanak, a tovabbképzési
programnak, valamint az éves munkatervnek, beiskolazasi tervnek az elkészitése,
moddositasa soran megtorténik az ellendrzések soran feltart informaciok
felhasznalasa.

Az intézmény a nevelési €s tanulasi eredményességrdl vonatkozo informaciok
alapjan feliilvizsgalja a pedagogiai programjat, a foglalkozasi terveket, valamint a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében a fejlesztési terveket.

A pedagogiai programban meghatarozott személyiségfejlesztési feladatok nyomon
kovethetdek:
- az egyéni fejlédési naplokban, valamint a fejlesztési naplokban rogzitett
értékelésekben,
- az intézményi Onértékelésben.
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A pedagogusok modszertani kultaraja kiterjed a személyes és szocidlis
keépességek fejlesztésére. E képességek fejlesztése egymassal parhuzamosan
torténik.
A pedagogusok megosztjak egymassal eziranyu modszertani tuddsukat. A
tudasmegosztast a munkakozosségek segitik.
A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon kovetik, - fejlddési naploban,
fejlesztési naploban - és ha sziikséges, fejlesztési korrekciokat hajtanak végre.
Viltoztatnak a foglalkozasi terven, az alkalmazott modszereken, illetve a
kiilonleges banasmodban részesiild gyermeknél a fejlesztési terven.
A fejlesztés megvalosuldsa nyomon kovethetd az el6z6ekben meghatarozott
naplokban, melyekben a gyakorlati eredmények keriilnek rogzitésre.
Az intézmény tamogat6 rendszert mitkddtet:
- Az SNI-s és BTM-es, illetve a kiemelten tehetséges gyermekek részére:- a
szakértO1 bizottsag, illetve szakszolgalat véleménye alapjan fejlesztd
foglalkozasokat tart,
- A hatranyos helyzetli gyermekek részére a hatranyuk lekiizdését segitd
fejlesztd foglalkozast tart,
- Kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal,
- Torekszik a beszédhibak kikiiszobolésére, ennek érdekében kapcsolatban all
a logopédiai ellatast nyajtoval.
Differencialt nevelésben-oktatasban részesiilnek a SNI-s, BTM-s gyermekek.
Az intézmény pedagogusai az intézmény pedagdgiai programjaval sszhangban -
a foglalkozasi terveknek megfelelden - alkalmaznak korszerli nevelési-oktatési
modszereket, eljardsokat, technikakat.
Az intézményben a gyermekek teljesitményének értékelése a pedagogiai
programban megfogalmazottak alapjan egyedileg és fejlesztéskdzpontuan
torténik. A gyermek fejlodése mindig az adott gyermek viszonylataban kertil
megallapitasra.
Az intézmény vezetése — a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint —
szamon kéri gyermeki fejlesztését. A fejlesztés megtorténtét - a tapasztalt fejlodés
alapjan rogzitett - egyéni fejlodési naplo és fejlesztési napld adatai alapjan koveti
nyomon.
A kiilonleges gondozasban részesiild (SNI-s, BTM-es, kiemelten tehetséges)
gyermekek fejlesztésének értékelését a vonatkozo szakértd bizottsagi
szakvéleményének figyelembe vételével végzi.
Az egészséges €s kornyezettudatos életmodra nevelés feladatai - a pedagogiai
programban eldirtak szerint - szerepelnek a munkatervben, illetve a feladatok
megvalositasanak értékelése az éves szakmai munkarol sz616 a beszamoloban.
A téma megjelenik a tervezés iddszakdban, a munkatervben, és az éves
foglalkozasi tervben, a megvaldsitds iddszakdban a csoportnaplokban, és
fejlesztési naplokban, valamint a gyermeki produktumokban.
Az egészséges €s kornyezettudatos neveléshez kapcsolodo intézményen kiviil
programokon (pl.: kirdnduldsokon, sétakon) szerzett tapasztalatokat késobb az
ovodaban a gyermekek a gyakorlatban is hasznositjak.

Az intézmény partnereinek (a sziiloknek, a fenntartonak, illetve a kotelezo
felvételt biztosito iskola) bevondsaval torténik meg az intézményi mitkodés
szempontjabol kulcsfontossagu sikertényezOk azonositésa.

Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket:
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XI.

XII.

* helyben szokdsos megfigyelésen, vagy mas alapon megszervezett mérések
eredményei
* 6 ¢ves kor utan 6vodaban marad6 mutatok, elégedettségmérés eredményei
(sziil6, ovodapedagogus, pedagodgiai munkat segitok)
* neveltségi mutatok
* 1skolaérettségi teszt eredmények.

Az eredmények elérés¢hez az alkalmazotti k6zosség nagy tobbsége hozzajarul.

Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrdl szo1o
informaciok belsé nyilvanossagarol. A részletes informaciokat a nevelGtestiileti
értekezleteken ismerteti, az Gsszesitett eredményeket az éves munkarol szold
beszamoloban is szerepelteti.

A gyermekek iskolai eredményeit elemezi, az elemzés adatait felhasznalja a
pedagodgiai munka fejlesztésére.

Az intézmény az éves munkaterve elkészitése eldtt - az egyes partnereivel -
elozetesen egyeztet. (Az egyeztetés kiterjed: k6z0s programokra, kotelezd orvosi
¢s fogorvosi feliilvizsgalatra stb.)

Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek.

Az intézmény rendelkezik a belsd infrastruktura fejlesztésére vonatkozo
intézkedési tervvel, amely figyelembe veszi neveldmunka targyi feltételeit €s
pedagogiai céljait. A targyi feltételeknél legalabb a jogszabalyban meghatarozott
minimalis eszk0z €s felszerelésjegyzéket veszik alapul.

A kornyezetvédelmi szempontok megvaldsulasat - minden beszerzés elott -
ellendrzi.

Az intézmény intézkedési tervet készit a megfeleld targyi kornyezet elérése €s
fenntartasa érdekében.

A targyi kornyezet kialakitaskor torekszik arra, hogy kiilonleges banasmodot
1gényld gyermekek nevelése érdekében rendelkezzen a gyermekek fejlesztéséhez
sziikséges targyi eszkozokkel.

Az intézmény a nevelési év megkezdése elott felméri a humanerdforras
sziikségletet, a sziikségletet realisan latja.

A huméneréforras sziikségletben bekovetkez6d hianyt, a felmertilt problémakat
idejében jelzi a fenntartd szdmara akkor, ha az tobblet koltségvetési kiadassal jar.
A pedagogiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban a szakértelem és
az egyenletes terhelés kiemelt hangsulyt kap. Ez kitlinik a féléves feladatellatasi
tervbdl, valamint a az adott iddszakra vonatkoz6 személyre sz616
feladatmegosztas dokumentumbol.

Az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok végzettsége, képzettsége megtelel
a pedagogiai program szerinti nevelési céloknak.

A vezetOk felkésziiltek a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellendrzésének
feladataira.
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XIIL.

10.

11

12.

13.

14.

Az intézmény rendelkezik tovabbképzesi programmal. A tovabbképzési program
a pedagogusok egyéni képzési igényeinek, elvardsainak figyelembe vételével
késziil.

Az intézményben a tovabbképzési program alapjan éves beiskolazasi terv késziil.
A beiskolazasi tervet végrehajtjak.

Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi
kultara fejlesztésében. A vezetés tdmogatja a szakmai munkakozosség
létrehozasat, mukodtetését.

Az intézmény szervezeti és tanuldsi kulturajat a k6zosen meghozott, elfogadott és
betartott normak, szabalyok jellemzik. A fobb szabalyokat a szervezeti €s
miikodési szabalyzat, a tovabbképzési program, valamint a neveldtestiileti
szervezeti és milkodési szabalyzat tartalmazza.

A kiilonb6z0 intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és
partnereinek bevonasaval torténik (pedagdogusok; a véleményezésre, javaslattételre
jogosult intézményi1 szervezetek; fenntarto stb.)

Az intézmények munkatarsai a tovabbképzések tapasztalatait a szakmai
munkakdzosségek segitségével hatékony formaban megosztjak, bemutatjak.

Az intézményen beliil a feladat-és hataskoroket alapvetden a Szervezeti és
miikddési szabalyzatban, illetve az intézményen beliil miik6do szervezetek
miikodési szabalyzataiban, illetve az alkalmazottak munkakori leirasdban keriilnek
meghatarozéasra. A meghatarozas egyértelmii. A feladat és hataskor gyakorlassal
kapcsolatos beszamoltatasi feladatok a munkakori leirds szerinti ala-folé
rendeltségnek megfelelden torténik.

A feladatmegosztas a vezetdi, pedagogus, nem pedagdgus munkakor szintenként
torténik a szakértelem €s az egyenletes terhelés kovetelményének figyelembe
vételével.

A gyakorlatban a feladat és hataskoroket az el6z6ekben megjeldlt belsd
szabalyzatokban és a munkakdri leirasokban meghatarozottak szerint gyakoroljak.
A vezetd egyes személyeket, illetve csoportokat, illetve a teljes neveldtestiiletet -
az érintett személyek, szervek feladat-és hataskore alapjan - vonja be az egyes
dontés-elokészitési feladatokba.

. A dontés-elokészitési feladatokba torténd bevonas rendjét a belsd feladat- és

hataskor szabalyok, valamint adott esetben a vezetoi kijelolés tartalmazza. A
dontés-elokészitési folyamatban valo részvétel irasban dokumentalt.

Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklddésiik szerint
javaslatokkal segitik a fejlesztést.

Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt 6tletekhez, megvizsgalja azok
beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézmény - kiilondsen a szakmai munkak6zosségeken keresztiil -
lehetdségeket teremt az innovaciot €s a kreativ gondolkodast 6sztonzo
mithelyfoglalkozasokra, forumokra
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XIV.

A pedagogiai program a jogszabalyi €s tartalmi elvaradsokkal 6sszhangban
fogalmazza meg az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.

Az intézmény folyamatosan - nevelési évenként az éves munkarol sz61o
beszamolaskor, valamint az intézményi onértékelés rendszerében 5 évente -
nyomon koveti a pedagogiai programjaban foglaltak megvaldsulasat.

Minden nevelési €v tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek
iitemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben
rogzitésre is kertil.

Az intézményvezet altal készitett éves munkatervet a neveldtestiilet hagyja jova.
A jovahagyott munkaterv a pedagdgusok szamara folyamatosan hozzaférhetd.
A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv, 6téves intézkedési terv,) jol

kovethetOk a pedagodgiai program kiemelt céljaira vonatkozo részcélok, feladatok,
felelosok, a megvalosulast jelzd eredménymutatok.

A human eréforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények
ismeretében, azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak
szakmai tudasa megfeleljen az intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek,
elvarasainak.

Major Aniko

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat a mai napon
atvettem:

Kunhegyes,

Major Aniko
intézményvezeto

Késziilt 3 példanyban, kapjak:

1.
2.
3.

munkavallald
munkaltato
irattar
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4/2. SZAMU MELLEKLET

A megbizott telephely-vezetd kitelezo oraszamon feliil ellatando feladatai

Mindenkor segiti €s tdmogatja az 6vodai kdrzet hosszu €s rovid tava célkitiizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti, vezeti.
Minden évben gondoskodik a nevelési program bevalasarol, korrekciojarol.

Eldsegiti €s tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai kozoss€égek munkajat.
Elkésziti az 6vodapedagogusok €s a nem pedagdgus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Sziikség szerint hivja dssze a tagintézményben a nevelOtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégdk szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a
sziikséges intézkedéseket ondlloan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziildkkel, az 6nkorményzati képviselokkel és
valamennyi tarsintézmény munkatarsaval.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését, és ellendrzi kiadasat.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, iigyeletet tart
az el0zetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari €letét az 6vodaban, kirandulasokat, sétakat
szervez, biztositja a szlikséges eszkozoket.

Ellen6rzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését

Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgéltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Témogatja a szakmai munkakdzosség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.
A belsOellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridore ellatja.

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

Tagja a leltarozasi és selejtezeési bizottsagnak, azok elokészitésében €s lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek el0készitésében, a sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremuiikodik.

A korzeti 6vodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart
tarsintézményekkel.

Sziil61 szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsdganak €rvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo €s értékeld bizottsagok munkajat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerli miikodését

A takarékos felhasznalas lehetdségeit, az eszk6z0k megdvasat

A helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka szakszer(i
végrehajtasat, megvalositasat
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o Az dvodavezeto altal szervezett vezeto értekezleteken beszamol az id6szeru feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

A megbizott telephely-vezeté javaslatot tesz

az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 0sszedllitdsahoz

a koltségvetés tervezésehez és felhasznalasahoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz €s pedagoégusok szakvizsgara valo

felkészitése¢hez

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések osszeallitasadhoz

e jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitlintetésekre, orszdgos €s helyi
elismerésekre valo felterjesztésre

e palyazatokon valo részvételre

e szakirodalom vasarlasara

¢ a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

e anevelési program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara

e neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere
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Szakmai vezeto

A munkakor célja:
A bolcsddei ellataskorébe tartozo tevékenysége, gondozasi feladatok ellatdsanak
koordinécidja, a szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

Helyettesitési rendje:
- bolcsddevezetd, gondozondket tartds tavollétiik esetén,
- bolcsddevezetd helyettes a bolesédevezetdt tavolléte idején helyettesiti.

Munkahelye: Varosi Bolcséde Kunhegyes.

Munkaideje:
Heti torvényes munkaideje 40 ora, amelyet havi munkaidd keretben kell ledolgoznia.

Munkaidejét a bolesdéde zavartalan miikodésének figyelembevételével kell kialakitani.
Tévollétérdl a polgarmestert vagy a jegyzot koteles értesiteni. Evi szabadsagat a
gondozondkkel 6sszehangoltan litemezi be.

Kapcsolati rendszere
> Bels6 kapcsolat: kapcsolatot tart fenn valamennyi beosztottal, ¢lelmezésvezetovel.
Kapcsolattartas modja: utasitas, beszamoltatas, megbeszélés.

» Kiils6 kapcsolattartas:
Egyiittmtkodik:
- a fenntartoval, a helyi 6nkormanyzattal,
- Moébdszertani Bolcséde szakembereivel,
- ovoda munkatarsaival,
- védondkkel,
- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival,
- ANTSZ-szel.
Kapcsolattartas modja: fenntart6 utasitdsainak végrehajtasa, tandcskozas, eseti
megbesz¢El€s, jelzésadas.

Informacidszerzésre jogosult:

- szakmai felettes szervektol,

- Polgarmesteri Hivataltol,

- a bolcsdde valamennyi dolgozdjatol.

Informaciot koteles adni:

- a szakmai felettes szerveknek,

- a fenntartonak,

- a beosztottaknak,

- a sziiloknek gyermekiikkel kapcsolatban,
- a védondknek,

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak.

Felelossége:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

- magas szinvonall, kdvetkezetes szakmai munkavégzésért,
- a gyermek atvétele, étkezése, a jatéktevékenysége, folyamatos napirendje €s a
hazaadas zokkendmentes megszervezéséért,
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sajat hataskorben tett intézkedésekért,

leltarért,

a berendezési €s felszerelési targyak allagmegovasaért,

biztonsagos munkavégzes feltételeiert,

bolcsdde rendjéért,

gazdasagos energia €s tisztitoszer felhasznalasért,

a munkaiigyi szabalyok, munkafegyelem betartasaért, és betartatasaért,
jelentések hataridében torténd beadasaért, és valodisagaért

Vezetoi feladatok

Gondozonok és egyéb beosztottak iranyitasa

Feladata a gondozéndk és a technikai dolgozé munkajanak iranyitasa.

Megszervezi, 6sszehangolja €s ellendrzi az intézményben folyd szakmai munkat.

Ellendrzéseirdl feljegyzést készit, csapatértekezleteken értékeli a gondozondk
munkajat, amelynek célja a bolcsddei ellatas hatékonysaganak novelése.

Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalat-cseréjét.

Intézménvi miikodtetéssel kapcsolatos vezetoi feladatok

Megszervezi a bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirend;jét és a dolgozdok
munkabeosztasat.

Onallé munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt belsé szabalyozasok meglétérdl, azok
torvényességérol, szakszerliségérol. Azokat sziikség szerint feliilvizsgalja ¢s modositja.

Belso ellendrzést tart. Elkésziti az ellendrzési tervet, az ellendrzéshez sziikséges
dokumentumokat, az ellendrzést az ellendrzési naploban rogziti, az értékelés eredményét
mindenkor kozli a beosztottal.

Megteremti a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeit. Gondoskodik a
megfeleld személyi és targyi feltételekrol.

Belso szabalyzatban rogziti a munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkozo
eldirasokat koteles a dolgozokat évente egy alkalommal oktatasban részesiteni.

Egvéb vezetoi feladatok

Elkésziti a munkakori leirasokat évente legalabb egy alkalommal, feliilvizsgalja
azokat.

Tovabbképzési tervet készit. Gondoskodik annak megvalosuldsarol, biztositja a
gondozondk részvételét kiillonbozo szakmai és egyéb jellegli rendezvényeken.

Segiti a palyakezdd tanuldk, és a betanitast végzd gondozondk munkajat.

Munkaerdhiany esetén vezetdi tevékenysége mellett gondozoéndi munkat is végez.

Elelmezésvezetd tavollétében végzi az élelmezéssel kapesolatos feladatokat.

Megszervezi a helyiségek takaritasat.
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Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok:

- A bolcsddei tevékenyseég céljarol, tartalmardl, a szolgaltatas igénybevételének
modjarol, a valtozasokrol tajékoztatja az érintett személyeket, intézményeket.

- A bolcs6de miikddtetésével hozzajarul a 3 éven aluli gyermekek testi-értelmi- érzelmi
¢s erkolesi fejlodésének, a jolétének az eldsegitéséhez.

- Szakmai iranyito tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Adatkezelés
soran a gyermeki €s sziil1 jogokat tiszteletben tartja €s tartatja.

- Eldsegiti a sziild €s bolcsdde kozotti személyes jo kapcsolat kialakitasat.

2. Részletes szakmai feladatok

- Gyvermek felvétellel kapcsolatos teendok:

- El6jegyzi és elbirdlja a felvételi kérelmeket.

- A gyermek felvételekor kéri a hdziorvosi igazolast a gyermek egészségi allapotarol, és
a gyermek egészségiigyi kiskonyvét, amely a véddoltasokat tartalmazza.

- Felhivja a sziilo figyelmét a hiteles, valos adatszolgéltatasra, tovabba a bekdvetkezett
valtozasok bejelentésére.

- Téjékoztatja a sziilot az ellatas feltételeirdl.

- A felvétel soran megbeszéli a sziilovel a gyermekkel kapcsolatos fontosabb
tudnivalokat.

- Téjékoztatja a sziilot:
I. az ellatas tartalmarol /mit nyjt a bolcséde/,
II. a napirendrdl,
II1.a hazirendrol,
IV.a fizetendd téritési dijrol,
V. a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol.

- Megallapodast kot a sziilovel (torvényes képviseldovel), mely tartalmazza:

az ellatas kezdetének idopontjat,

az ellatas varhat6 idotartamat,

a szolgaltatas formajat és modjat,

a személyi téritési dij 0sszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét),

az ellatas megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

- Bolcsodei gondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatok:

- Megteremti:
az egészséges testi —€rtelmi €s érzelmi fejlodést, a szocializacio kialakulasat eldsegitd
koriilményeket.
a fejlodéshez sziikséges egészséges biztonsagos kornyezetet,
jatektevékenység feltételeit,
- aszabadban val6 tartdzkodas lehetdségét.
- Figyelembe veszi a gondozondk jelzéseit, dtleteit a gondozési koriilmények javitdsa
érdekében.
- Biztositja a gyermek bdlcsddei gondozésa soran, hogy:
e primer sziikségletei, egyéni igényei kielégitésre keriiljenek,
e azalapvetd kultirhigiénés szokdsok kialakuljanak, megerdsodjenek,
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e akornyezethez valo alkalmazkodas zokkendmentes legyen (fokozatos anyas
beszoktatas),

o megfeleld egészségvédelem, egészségnevelés Ovja a gyermekek egészségét.

- Kialakitja a bolcsddei csoportokat. Ugyel arra, hogy:

» minden csoportnak allandé gondozéndje legyen, biztositva a ,,sajat”
gondozondrendszert,

» felmend rendszer valdsuljon meg:

» figyelembe vegye a gyermek csoportba helyezésénél és athelyezésénél a gondozondk,
¢s sziilok észrevételeit, igényeit is.

- Egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

- Feliigyeli a felvett gyermek altalanos orvosi vizsgalatat.

- Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziild a legrovidebb idon beliil
gyermekét elvigye a bolcsddébal.

- Kezeli a bolcséde gydgyszerkészletét.

- Rendszeresen ellenorzi a takaritast és a fertotlenitést. Gondozasi, takaritasi, mosasi
munkak soran betartjak —e a dolgozodk a higiénés utasitasokat.

- Felyjitasi és karbantartasi munkékat szervezi:
1. kiszolgalohelyiségeket sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal festetni,
2. az intézmény tobbi helyiségében haromévenkénti tisztasagi festést kell biztositani,
3. hatévenként pedig a mazoltatast.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok alkalmassagi vizsgalatait, csak érvényes egészségiligyi
konyvel rendelkezd dolgozé alkalmazhato6.

- Fert6z0 betegség eléfordulasa esetén az érvényben 1€vo kozegészségiigyi
rendelkezések szerint kell eljarni.

- Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik a korosztalynak megfeleld egészséges taplalkozas biztositasarol.
- Odafigyel betartjak —e a korszerli csecsemd ¢€s kisgyermek taplalasanak iranyelveit:
- mennyiségileg elegendd —e, €s mindségileg megteleld —e,
- biztonsagos és higiénés kdvetelményeknek megfeleljen,
- megfelelé konyhatechnikai eljarassal késziiljon, €s élvezhetd legyen.
- Az étrendet a bolcsOdevezetd, az élelmezésvezetdvel egylitt késziti el.
- Ellatja a téritési dijjal kapcsolatos feladatokat.
- Feladata a gyermek étkeztetés nyilvantartasa, havonkénti lezarasa.

- Veszélyeztetettséget észlelo, és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatai:

- Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal miikddtetett jelz6 rendszerben.
Ennek érdekében figyelemmel kiséri az intézményben ellatott gyermekek:
e ¢letkoriilményeit és szocialis helyzetét,
e gyermekjoléti, vagy egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségletét,
e gyermekvédelmi, vagy hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.

- Veszélyeztetettség esetén irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsait az
észlelt veszélyrol.

- Részt vesz a szolgalat vezetdje altal szervezett esetmegbeszélésen, mely lehet
esetkonferencia egy csalad ligy€ben tartott megbeszEl€s, illetve szakmakozi konferencia.

- A gvermek 6vodaba torténo atadasaval kapcsolatos feladatai:

- Egylittmiikodik a sziildvel. Informalja dket az dvodaba torténd atadassal jaro
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teendOkrol.
- Megszervezi a kdlesonds dvodalatogatast.

Egvéb feladatok:

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken
részt vesz, szakmai konyveket, folyoiratokat rendszeresen olvas, 6nképzi magat.
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- Minden olyan jelentési kotelezettségének eleget tesz, amelyet felettesei, vagy a
Kozponti Statisztikai Hivatal eldir.

Munkatervben eldirt idokozonként, ellenérzi a gondozoéndk adminisztracids dokumentéacios

munkait.
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4/3. SZAMU MELLEKLET

Az 6vodapedagogus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6 modon egylittmiikodik a neveld munka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egylittmiikodeés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Az 6vodapedagogus alaptevékenysége

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg a tagovoda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian, és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valod eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat, innovaciora torekvo legyen. Ennek
érdekében hasznalja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket, legyen tagja a szakmai munkakozosségnek.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerll neveldmunkara, javaslataival segitse a fejlesztéstt. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

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

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol!

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
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készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bélesddei €s iskolai
neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Témogatja az orvos, a védond, az adllami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feliigyeld munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédo adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

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

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
1dében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikodeésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodapedagogus az 6vodara harulo feladatokbol az 6voné koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6é itmutatasa szerint

helyettesités

szllo1 értekezlet tartasa

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
jegyzékonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

palyazatirasban valo részvétel

tovabbtanulok segitése

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés eldkészitése

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjasagveédelmi felelds
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4/4, SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS
Csecsemo- és kisgyermekgondozo

Munkavallalé neve:
Sziiletéskori neve:
Anyja neve:
Sziil.hely, ido6:
Lakcime:

Munkavégzés helye: Bolcsode (5340 Kunhegyes, Arany J. u. 26/A.)
Ideiglenes munkavégzés helye: Bolcsode(5340. Kunhegyes, Kossuth u 58.)
1. Munkakor megnevezése: csecsemo- ¢s kisgyermekgondozo

2. Feladatkor megnevezése: csecsemo- €s kisgyermekgondozd

3. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Major Aniko intézményvezetd
b) Kozvetlen felettese: Németh Palné szakmai vezetd
. Kovetelmények:

. Iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi
. Szakmai képesités: kisgyermekgondozo, -neveld
. Feladatai:
» Munkajat a szakmai vezet0 utasitasa alapjan latja el.

n N = e

» Napi munkajat a kisgyermekneveldi munkarendben foglaltak szerint végzi
» A munkaid6 pontos kezdése, betartasa, a jelentéti ivek naprakész vezetése kotelezo:
» Heti torvényes munkaideje: 40 6ra
» A teljes napi munkaidébol 7 o6rat kell a munkahelyen eltolteni (257/2000 (X11.26.)
Korm.rendelet 7.§), a fennmaradd 1 oOrdban csaladot latogat, sziikség szerint
helyettesit
» Munkabeosztasa: délelott 07:00 oratdl délutan 14:00 oraig, délelétt 10:00 oratdl
délutan 17:00 oraig, illetve sziikség szerint.
Helyettesitése a szakmai vezetd kijelolése alapjan torténik.
» Munkaido alatt a bolesdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.
> Evi szabadsagat az egység kisgyermeknevel§ivel sszhangban iitemezze be.
» Téavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal elobb, egyéb ok miatti hianyzasat
munkakezdésének idejére, illetve elbtte jelentse be.
» Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzes érdekében koteles betartani.
> Elosegiti a gyermek helyes testi-szellemi fejlodését, ennek érdekében figyelembe
veszi:
» a gyermekek életkori sajatossagait,
» a gyermekek korat,
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» egyéni adottsagait, szokasait,
» egyéni banasmodot, ,,sajat gondoz6” rendszert,
» a gyermekek kultirhigiénés magatartasi szokasainak kialakitasat és a kozosségi
¢let szabdlyait,
» a gyermekek levegon valo tartdzkodasat,
» a gyermekek jatéktevékenységének biztositasat.
» Torekedjen a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara.
> Atadasnal-atvételnél adjon és kapjon informaciot a gyermekekrél, a sziildt szoban
¢s az lizend flizet Gtjan értesiti.
» Felvétel elott elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat a kiadott szempontok alapjan.
» A hazirendet a sziilokkel betartatja.
» Részt vesz a sziiloi értekezletek megszervezésében.
» Javaslatot tesz az SZMK tagok személyére.
» Megszervezi és megtartja a fogaddorat.
» A munkaideje alatt torténteket dokumentdlja az atadoflizetben kollégandjének
tajékoztatasa céljabol.
» A napkdzben megbetegedett gyermekeket ellatja és értesiti a sziiloket, hogy a beteg
gyermek mieldbb kikeriiljon a kozdsségbdl.
» Az eloirasnak megfeleléen meghatarozott idépontban sulyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja.
» A gondozasi adminisztraciot pontosan vezeti.
» Gondoskodik a csoportszoba, a kiszolgald helyiségek megfeleld homérsékletérol,
allando szelldztetésrol.
> A kozegészségiigyi és higiénés szabalyokat betartja.
» Részt vesz kiilonbozo szakmai, vagy egyéb jellegii rendezvényeken.
» A gyermekek alvasideje alatt adminisztraciot végez.
» Biztositja a jatéktevékenység feltételeit.
» Jelenti a szakmai vezetonek:
> Az egységen belill tortént eseményeket,
» Miszaki meghibasodast,
» Butor, jaték, textil igényét,
> Balesetet, rosszullétet.
» Koteles részt venni mindazon szakmai képzésen, tovabbképzésen, melyre
munkaltatdja kirendeli.
» Belso tovabbképzésen, szakmai értekezleten koteles részt venni.
» Szakmai felkésziiltségének novelése érdekében koteles folyamatosan tajékozodni a
korszerli gondozasi-nevelési elvekrol.

- Felelossége:
FelelOs:

» A gondozasi-nevelési munka magas szinvonali kdvetkezetes végrehajtasaért.
> A gyermekek egészséges, testi-szellemi fejlodéséért.

» Az adminisztracidé pontos vezetéséért.

» A gyermekek allando feliigyeletéért.
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» A terliletén 1év0 berendezési targyak allagmegdvasaért.

» Sajat egészségének védelméért.

> A leltarért sajat felel6sséggel dolgozik.

» Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.

» A munkafegyelem, munkaiigyi szabalyok betartasaért.

» Az etikai szabalyok betartasaért.

» Az egészségiigyi kiskonyvét koteles eldirasnak megfeleléen megcsinaltatni,
maganal hordani és kérésre bemutatni.

» Az intézményben és az intézmény bejaratatodl szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil TILOS a dohanyzas!

» Maganiigyben térités ellenében telefonalhat.

» A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megorzi.

7. A munkavallalo jogai: A Munkavallalé joga tudni:

- a munkaltatdéi jogokat és kotelességeket gyakorld szerv vagy személy nevét (mert a
munkaltatoi jogok, vagy azok egy részének gyakorlasa dtruhazhato)
- jogosult megkovetelni az eldirt védéeszkozoket, a véddberendezés mitkodOképességeét,
- jogosult a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasara betanulasi idore,
- munkaltatd foglalkoztassa 6t a munkaszerzédésben foglalt keretek kozott,
- az egészséges €s biztonsagos kornyezetben torténd munkavégzésre,
- munkdjaért megilleté munkabér kifizetéséhez,
- jogosult, sot koteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkét kellene
végeznie amikor az eloirt feltételek (véddeszkoz, véddberendezés) hianyzik, amely sajat vagy
masok testi épségét kdzvetlentil €s sulyosan veszélyeztetné,
- a munkavallald6 nem mondhat le elédre munkabérét és személyiségének védelmét biztositd
jogairdl.
- megilleti az a jog, hogy személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, tevékenységét értékeljék és elismerjék.

8. Munkakapcsolatai:

- Belsd: bolcséde szakmai vezetdjével, kisgyermeknevelokkel, bolcsddei
dajkaval
- Kiilsd: Sziilokkel, sziild1i munkakdzdsséggel

9. A munkakori leiras hatalya:
A munkaba lépéskor a munkaltatdo alairdsaval valik hitelessé és érvényessé. A

dolgoz¢ alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve
kotelezonek tekinti.
A munkakdri leirds az atvétel napjatol hatalyos.

Major Aniko
munkaltato

101



A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Egyidejiileg egy példanyt atvettem:

munkavallalo
Kunhegyes, 2022.
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Pedagogiai asszisztens

Munkakori leiras:

Legfobb feladatok:

Gondozasi, nevelési, feliigyeleti feladatok.
A neveld, oktatd, fejleszté munkat segitd feladatok.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A gondjaira bizott gyermekek testi
épségeert teljes kort feleldséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyerekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl, a pedagdgusok irdnyitasa szerint.

Az 6vodai élet minden szakaszaban az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat. Egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

- Levegdztetésnél, sétanal segiti a gyermekeket az 6ltézkodésben, €s az utcan vald
kozlekedésben, az udvari rend megtartasadban, jatékot kezdeményez.

Délutan segit a pihenési iddszak eldkészitésében, mesél, nyugodt koriilményeket teremt az
alvasra. Csendes pihend alatt ¢s szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, karban tartja
azokat.

Segiti vagy onalldan haza bocsatja a gyermekeket.

Idénként 6nalldan tart foglalkozasokat, kiscsoportos fejlesztést végez.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben a dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa szerint
veégzi.

A gyermekek 6vodai életérdl a sziiloknek tdjékoztatast ad.

A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Betartja a tliz és balesetvédelmi eldirasokat.
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 61tozdben.

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

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

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

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

e Alkot6i médon mitkdodjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival!

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokba a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik

A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)
Hetente végez fertotlenitd takaritast a termekben, 6ltoz6kben, mosdokban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen téarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszEélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kdrnyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Minden ételbdl talalas eldtt tivegdugdval ellatott ételmintas tivegbe ételmintat eltenni
koteles, amelyet 48 6raig hiitdszekrényben koteles Orizni
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Gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ
¢s HACCP el6irasainak betartasarol

Munkaidd alatt magéaniigyekben csak a legsziikségesebb estben hasznalhat telefont
Kozvetleniil a munkaideje el6tt illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztésa tilos,
ellenkezd esetben a Kjt — és a Mt. szerint eljarast von maga utéan!

Az 6voda egész terliletén a torvényi eldirasnak megfelelden —dohdnyozni tilos!

A gyermek 6vodai magatartasardl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat

Az 6vodaban tortént eseményekrdl, illetve informaciokrodl kiilsé személynek tdjékoztatast
nem adhat

Tiszta, gondozott munkaruha viselése kotelezd
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Munkakori Leiras
Bolcsodei dajka

Munkavallalé neve:

Sziiletéskori neve:

Anyja neve:

Sziil. hely, ido6:

Lakcime:

Munkavégzés helye: Bolcsdde (5340. Kunhegyes, Arany J. u. 26/A)
Ideiglenes munkavégzés helye: Bolcsdde (5340. Kunhegyes, Kossuth u 58.)
1. Munkakoér megnevezése: Bolcsddei dajka

2. Feladatkér megnevezése: Bolcsddei dajka

3. Figgelmi kapcsolatok:

» a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Major Aniko intézményvezetd
» kozvetlen felettese: Németh Palné szakmai vezetd
4. Kovetelmények:

iskolai végzettség: érettségi

szakmai képesités: Kisgyermekgondozo,-neveld

Bolesodei dajka: elvart képesités a bolcsddei dajka képesitési eldirasait meghatarozo
miniszteri rendeletben eléirt tanfolyam megléte.

5. Feladatai:

Munk4jat a szakmai vezetd utasitdsa szerint latja el.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzes érdekében koteles betartani.

- A teriiletén naponkénti nedves takaritdsa, tisztan tartasa, fertotlenitése.

-A szocialis helyiségek naponkénti teljes takaritdsa, ferttlenitése (csempék lemosasa,
mosdokagylok, WC-k surolasa, badelldk kiiiritése, ferttlenitése).

-Az ajtok hetenkénti, illetve sziikség szerinti lemosasa.

-Az ablakok 3 havonta, ill. sziikség szerinti tisztitasa, valamint a fliggdnyok mosasa.

-A szdnyegek naponkénti porszivozasa, hetenkénti, ill. sziikség szerinti tisztitoszeres, nedves
tisztitasa.

-A hulladék- szeméttarold edények naponkénti kiiiritése, tisztan tartasa, fertdtlenitése.
-Hasznalat utan a porszivé zsakjanak kiiiritése.

-Jatékok fertdtlenitése hetenként.

-Csecsemo jaték fertOtlenitése naponta.

-Az ¢épiilet kornyezetének rendben tartasa (napi sepregetés, homok szelldztetés)

-Sziikség szerint locsolas, flinyiras.

- Helyettesitése a szakmai vezetd kijelolése alapjan torténik.

-Elvégzi mindazon munkakorbe nem tartozd egyéb feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak. (A bolcsddén beliili mas feladatok elvégzésére atiranyithato, helyettesités.)
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Munkaértekezleten, tovabbképzésen valo részvétele kotelezd.
Sziikség szerint a kisgyermeknevelOk helyettesitése.
A munkaid6 pontos kezdése, betartasa, a jelenléti ivek naprakész vezetése kotelezo:
- Heti torvényes munkaideje: 40 ora
-Munkabeosztasa: 8.00 6ra — 16.00 6ra
Munkaid9 alatt a bolcsdde tertiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.
Téavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, ill.
elott jelentse.
Evi szabadsagat az egység kisgyermeknevelivel Gsszhangban iitemezze be.
Jelenti a miiszaki, elektromos €s egyéb munkaeszkozeinek meghibasodasat.
Maganiigyben térités ellenében telefonalhat.
6. Felelossége:
Felelds:
Az altala hasznalt tisztitd- és fertdtlenitd szerek biztonsagos tarolasaért.
A teriiletén 1év0 berendezési targyak allagmegovasaért.
A teriiletéhez tartozo helyiségek rendjéért, tisztasagaért.
A kozegészségligyi, higiénés kovetelmények betartasaért.
A tisztito €s fertdtlenitd szerek gazdasagos felhasznaldsaért.
Sajat egészségének védelméért.
leltarért sajat feleldosséggel tartozik.
Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.
A munkafegyelem, munkaiigyi szabalyok betartasaért.
Az etikai szabalyok betartasaért.
Az egészségligyi kiskonyvét koteles eldirasnak megfelelden megcesinaltatni, maganal
hordani és kérésre bemutatni.
A munkavégzés soran tudomasara jutott titkot megdrizni.
7. A munkavallalé jogai:
A Munkavallal6 joga tudni:
- a munkaltatdéi jogokat és kotelességeket gyakorld szerv vagy személy nevét (mert a

munkaltatoi jogok, vagy azok egy részének gyakorlasa atruhdzhato)

- jogosult megkdvetelni az eldirt védéeszkozoket, a véddberendezés mitkodOképességét,

- jogosult a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasara betanulasi idore,

- munkaltatd foglalkoztassa 6t a munkaszerzodésben foglalt keretek kozott,

- az egészséges €s biztonsagos kornyezetben torténd munkaveégzésre,

- munkéjaért megilleté munkabér kifizetéséhez,

- jogosult, sot koteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkét kellene
végeznie amikor az eldirt feltételek (véddeszkoz, véddberendezés) hianyzik, amely sajat vagy
masok testi épségét kdzvetlentil €s sulyosan veszélyeztetné,

- a munkavallald6 nem mondhat le elédre munkabérét és személyiségének védelmét biztosito
jogairdl.

Munkakapcsolatai: intézményvezetdvel, szakmai vezetdvel, kisgyermeknevelokkel.
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A munkakori leirds hatalya:

A munkaba lépéskor a munkaltatd alairasdval valik hitelessé ¢és érvényessé. A dolgozo
alairasaval igazolja a munkakori leirds tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezOnek
tekinti.

A munkakdri leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Major Anikd
munk4dltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Egyidejiileg egy példanyt atvettem:

munkavallalo
Kunhegyes, 2022.
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Ovodatitkdr
FELADATAI:

Feladatkor részletesen:

— Elvégzi és nyilvantartja az 6voda fenntartoi €s gazdasagi tigykorét, kezeli az tigyek
kisérd iratait.

— Segit a koltségvetés elkészitésében, negyedévenként ellendrzi a nyilvantartasok
alapjan az 6voda koltségvetésének egyenlegét.

— Hataridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat és 0sszesitéseket, és az intézményvezeto
aldirasa (szignalasa) utan tovabbitja az igényelt ligyiratokat hivatali cimzettekhez.

—  Kezeli a szamldkat.

— Irdanyitjia — az ovodavezetd instrukcioi alapjan — a technikai alkalmazottak feladat
ellatasat.

— Beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat.

— Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges
iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi €s vezeti az 6voda selejtezését és leltarozdsat.

— Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az 6vodavezetd (helyettes) megbizza.

— A szamlédkat naprakészen konyveli, az ellatmanyt kezeli €s elszadmolja.

— Az alkalmazottak ¢€s az ellatottak téritési dijat beszedi és elszdmolja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
ovodavezeto figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Az dvodavezetd gazdasagi feladatkorében a tarsintézmények munkatarsaival valo
kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:
Felelossége kiterjed teljes munkakore és tevékenységere, teleldsségre vonhato:

— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

— vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalomi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

— arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Irodai asszisztens

Munkakori leiras

FELADATALI:

Szervezi az 6voda hivatalos tligyeit, nyilvantartja, rangsorolja az tigyeket,
telefoniigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény ligykoreit (fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi, stb.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6-iratokat,
végzi a mutatdzast.

Kezeli az tigyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds iigyiratokat — az
intézményvezetd szignalasa utan — az ligyintézOkhoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvéntartja az ligyiratokat, a bélyegzoket, és a hatdridos tigyeket, megorzi ezeket.

Elokésziti a kiadvanyozast, a kiadvdanyokat tovabbitja a postara, bérmentesiti a
kiildeményeket.

Téjékoztatast ad az érintetteknek az ligyben eljaré illetékes tigyintézo felhatalmazasa
alapjan.

Gépeli a vezeto altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzdkonyvet vezet.

Az ligyiratokrol hivatalos masolatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az 6vodavezetd (helyettes) megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
ovodavezet6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Az dvodavezetd kapcsolattartasanak szervezése, a meghivott vendégek ¢és latogatok
fogadasa, a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldosségre vonhato:
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Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiéniai veszélyeztetésért.

111



4/9. SZAMU MELLEKLET

Elelmezésvezeto munkakori leirasa:

- Az intézmény konyhdjanak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositasa.

- Az ¢lelmezési szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

- A heti étrend tervezése, 0sszeallitasa.

- A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb beszerzése, felhasznalasa.

- Az aru atvétele a nyersanyagszallitotol, kozben a mennyiség, a mindség, valamint a
szallitassal kapcsolatban a HACCP - el6irasok betartasanak ellendrzése. Negativ
tapasztalatat jelzi a vezetdjének vagy a helyettesnek.

- A beszerzett anyagok, gongyolegek bevételezése, felhasznalasa.

- A visszaruzas konyvelése.

- Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

- Az étkezok Iétszamanak folyamatos vezetése.

- Az ¢lelmiszer beszerzése miatt kdzbeszerzési eljaras elokészitése, adatszolgaltatas.

- A napi f6zési adagok meghatarozasa.

- A norma és a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérésének kimutatasa.

- A vendég téritési dijainak beszedése.

- Ellendrzi és leltarilag fele az élelmezési részleg (konyhai egység) eszkdz-€s
arukészletéért.

- A havi étkeztetési atlagszdmnak megfeleld koltségkeret felhasznaldsa, melyrdl
onalléan dont.

- A havi befizetéseket feladja, €s a gazdasagi szervezet felé elszamol.

- Torekednie kell a vasarlasnal, beszerzésnél beszallitdi szerzodéseknél a pénzkiméld
fizetésre.

- Gondoskodnia kell arr6l, hogy a kézipénztarban 100 ezer forintnal nagyobb Osszeg ne
legyen.

- Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a szakdcsot, a konyhai személyzet munkajat.

- Gondoskodik az ¢lelmiszer gazdasagos beszerzésérol és annak szakszerli
felhasznalasarol.

- A raktarakban elhelyezett élelmiszerek szakszertli tdrolasa, kiosztasa, az egyes tételek
mennyiségének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti potlasa.

- Ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfozott, kiosztott adagokat.

- A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel kézvetlen
felettese esetenként megbizza.
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Szakacs
Munkakori leiras

Munkavallald feladatai:

- Segiti a menii, napi ajanlat §sszeallitasat

- Meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok figyelemmel kisérése

- A nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (paroldsa, f6zése, siitése)

- FEtelek izesitése, tarolasa, adagolasa talalasa

- Segédszemélyzet munkéjanak iranyitasa, 6sszehangolasa

- Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technologiai folyamatokat

- Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

- Az j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez

- Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas szlikségességét.

- Ellendrzi és rendben tartja a raktari rendet, tobbfazisi mosogatast és a fertotlenitd
tisztitast.

- Betartja a HACCP ¢s az EMMI rendelet gyermekétkeztetésre vonatkozd
utasitasait
37/2014. (IV.30.)

Munkavallal6 felel6ssége:

- Felel a nyersanyag kiszabat pontos vezetéséért, felhasznalasaért

- Erkdlcsi és anyagi feleldsséggel tartozik az anyagok €s felszerelések mennyiségi
¢s mindségi felhasznéalasaért

- Felelds az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért

- Felelds — az ANTSZ eldirasainak megfelelden — a konyha tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért és betartatasaért

- Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért €s megdrzéséért

- Felelds a munkahelyi rend ¢és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

- Felelds a higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

- Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezzen

Munkavaéllalo kotelessége:

- A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasanak megfelelden a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

- Koteles a munkabdl valod tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével
k6z061ni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
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Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!

A munkavallalé tudomésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéciok a
szolgalati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi
modon nem kozdlheti mas személlyel.

A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat,
vagy a munkavallalé személyességi jogait!
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4/11. SZAMU MELLEKLET

Konvhalany

Munkakori leiras

Munk4jat a szakacsnd Utmutatéasai alapjan végzi.
Alland6 mindennapos feladatai:

- Konyha asztalait lestrolja, fertotleniti

- A konyha kovezetét felmossa, ferttleniti

- Az ¢ételhulladékot 6sszegytjti kiilon vodorbe

- Elokésziti a f6zési anyagokat, segit az ételkészitésben

- Hasznalja a konyhai robotgépet

- Az egészségligyi eldirasoknak megfelelden elmosogatja az edényeket, a konyhai
gépeket enyhén zsirozza (rozsda ellen)

- A szemetes edényt naponta kimossa, €s fertotleniti

- A fertbtlenitd lemosasat (torlést) a butorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok
kilincsein is elvégzik

Id6szakos feladatai:

- Ablaktisztitas havonta

- A szekrényeket rendbe teszi hetenkénti fertStlenitéssel
Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

Az dvoda épiiletét munkaiddben csak intézményvezetdi engedéllyel hagyhatja el.
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4/12. SZAMU MELLEKLET

Gépjarmi vezeto

Munkakori leiras

1.

Az ¢élelmiszerszallitd gépkocsi vezetdje betartja az ,,élelmiszerek higiéniajarol” sz61o
852/2004/EK rendelet eldirasait, valamint a Karcag Jarasi Allategészségiigyi és Elelmiszer —
ellendrz6 hivatal altal kiadott eléirasokat.

A gépkocsivezetd érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezzen!

2.
Az Intézmény telephelyeire szallitja a reggelit és az ebédet.
A Kkiszallitas az alabbi idépontokban torténik:

- reggeli: 7:15 és 8 ora kozott

-ebéd: 11-12:00 kozott
3.
A tovabbi kiszallitas Kunhegyes Dozsa Ut 14. és Arany J u. 24. kozott torténik.
A Kkiszallitas az alabbi idépontokban torténik:

- Reggel 6 oratol iires ételes edények

- 9 6ratol kenyér

- 9:30-t6] mosni vald begytijtése (a vezetd fiilkében torténik) elvitele a Bélesédébe,
illetve a tiszta ruha visszaszallitasa

- 10:45-t61 ebéd szallitas

- 12:00-tol ebéd szallitas (nyugdijasoknak kb.10 f6)

4.
Védoruhazat, kesztyti, sapka haszndlata ételszallitas idején kotelezd!

5.
Nyari ligyeleti nyitva tartds idején koteles a telephelyeken a festési — takaritasi — karbantartasi
feladatokban segitkezni.

6.
Koteles az Intézményvezetd utasitdsait betartani. [ddnként a tagovodakba torténd kisebb
szallitasokat kell végeznie.

7.
A gépkocsivezetd a munkéja elvégzése utan a jarmiivet a gardzsban helyezi el.
Garazs: 5340 Kunhegyes, Feketehegy ut 19.

8.
Napi munkaideje: Reggel 7:00-13:00-ig (7 6ra)
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5.

SZAMU MELLEKLET

Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelés eljarasi rendje

A szabalyozas célja:

1.

U Y I S VS I )

A munkavégzeés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd probléméak megfeleld
szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valdo megoldasa.

. A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd €s helyettese
. A szabalyozasért felelos: intézményvezetod

. Hataridé: a problémahoz rendelt

. A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok

. A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2015.

. Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell Iépni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szintt6l irdsba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idStartam utdn (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat
¢s értékeli a megvaldsitast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz €s készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései

1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul probléméajaval.

Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.

Hataridd: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdogus
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IL. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az €rintettel
e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt €s kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéoan zarult.
Hataridd: 30 nap
Felelds: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel¢, az iigy végig vitele
utan még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak
meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos ( dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel vezetd, vezetd helyettes
kapcsolatos kérdések

Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld
Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendelo
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
iigyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az €rintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelos vezetd
helyettes vagy vezetd felé.
e Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal €s az érintettekkel
o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 10 munkanap
Felelds: vezetd, vezetd helyettes

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
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Hataridd: 30 munkanap
Felelds: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel ¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsolodd dokumentumok:

e SZMSZ

e munkakori leirasok
e iratkezelési szabalyzat

Elkésziilé6 dokumentum(ok):

e panaszgyujtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi
hatarozatok masolata

Kunhegyes, 2019. ...

Major Aniko
intézményvezeto
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Jegyzokonyv

Ideje: 2019. szeptember O1.
Helye: Kossuth uti 6voda- Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 112.
Témaja: SZMSZ ¢és Hazirend modositasa.

Jelenlévik: Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Boleséde és Konyha alkalmazottai,
SZMK képviseld

Az alkalmazotti értekezletet vezeti: Major Aniko intézményvezetd

Az intézményvezetO ismerteti a Hazirendben és az SZMSZ-ben tortént modositasokat.

Az alkalmazottak egyhangulag elfogadtak a modositasokat.

Kunhegyes, 2019. ..........ccooiiiiiinnn.

Jegyz6konyvvezetd

Hitelesit6 Hitelesito
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