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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény miikddésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis ¢€s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti kiznevelésrol'
o 2011 evi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
o 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodeésérol
o 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
veégrehajtasarol

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az intézmény vezetdje allitotta 0ssze €s hagyja jova,
a dolgozoi testiilete a benne foglalt tartalmakat elfogadta (Isd. legitimécios zaradék). A
szabdlyzatot a bdlcsédét érintd eldirasai miatt a fenntartd, Balastya Kozségi Onkormanyzat is
jovahagyja (Isd. legitimacids zaradék).

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idore sz6l. Mddositasra akkor keriil sor, ha az
SZMSZ 1étrejottét meghatarozo jogszabalyokban, illetve az intézmény szervezetében valtozas

all be, vagy ha a sziildk, illetve a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.
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2. Az intézmény alapito6 okirata, feladatai

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCYV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Balastyai Csudavilag Ovoda és
Bolcsode alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése:: Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6764. Balastya, Széchenyi u. 3.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Balastyai Csudavildg Bolcsdde 6764. Balastya, Korody u. 31.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2017. szeptember O1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitadsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Balastya Kdzségi Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 6764. Balastya, Radkoczi u. 5.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye

1 | Baléastyai Altalanos Miivelddési Kozpont | 6764. Balastya, Széchenyi u. 3.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szerve
3.1.1. megnevezése: Balastya Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 6764. Balastya, Rakoczi u. 5.
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3.2

3.3.

4.1.

4.2.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Balastya Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
székhelye: 6764. Balastya, Rakoczi u. 5.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011.
¢vi CLXXXIX. Torvén 13.§. (1) bekezdésének 6. pontja és a nemzeti koznevelésrol szold
2011. évi CXC Torvény 8.§. (1) bekezdésében foglaltak alapjan az dvodai neveléssel és a
gyermekek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatok ellatdsa, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. Torvény 13.§. (1) bekezdés 8./pontja és a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény szerinti
bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakigazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvényben foglaltak szerinti 6vodai nevelés, ellatas, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, tovabba a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.¢vi XXXI. Torvényben foglaltak szerinti bolcsddei
ellatds, a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az ¢Eletkori €és egyéni sajatossagok figyelembevételével. Az
intézmény az alaptevékenysége mellett a Nkt. 7.§. (2) bekezdése értelmében
gyermekétkeztetési feladatot is ellat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas
2 | 041232 Start-munka program- T¢éli kozfoglalkoztatas
3 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
4 041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgalod tamogatas
(k6zhasznt kolcsonzo részére)
041236 Orszéagos kozfoglalkoztatasi program
041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
9 | 091140 Ovodai ellatés, miikodési feladatai
10] 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
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11

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

12

104030 Gyermeke napkozbeni ellatasa

13

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

14

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

15

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

45.

4.6.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Balastya kozség kozigazgatasi
teriilete, a szabad férohely kapacitas esetén Csongrad és Bacs-Kiskun megye teriilete.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: vallalkozési
tevékenységet végezhet, amelybdl szdrmazd bevétele nem haladhatja meg az éves
koltségvetésének 10%-at. Az intézmény a rendelkezésére allo helyiségeket a gondozasi és
nevelési idon kiviili iddszakban egy naptari évnél nem hosszabb iddtartamra bérbe
adhatja. Vallalkozési tevékenységre a rendelkezésre bocsatott vagyonrészt, szabad
kapacitas mértékéig hasznalhatja.

5. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII: torvény és a pedagodgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL30.)
Korményrendeletben foglaltaknak megfeleléen, palydzat Gtjan o6t éves iddtartamra a
KépviselO-testiilet bizza meg. Az egyéb munkaltatdoi jogokat Balastya Kozségi
Onkorményzat ~ Polgarmestere  gyakorolja. A  vezetdi jogkdrrel —felruhazott
intézményvezetd nevezi ki és bizza meg jogszabalyok figyelembevételével a helyettesét
¢s a bolcsdde vezetdjét.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
Torvény

Munkaviszony A Munkatdrvénykonyvérdl szo16 2012. évi . Torvény

Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

Villalkozasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol sz6lo 2013. évi V. torvény

Kozfoglalkoztatasi jogviszony | A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz61 2011. évi CVIL. Torvény
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6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tobbcélt intézmény, dvoda-bdlcsdde

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrol szold
2011. évi CXC Torvény 8.& (1) bekezdésében foglaltak szerint alapfeladatok
ovodai nevelés, ellatas, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos igényt
gyermekek 6vodai nevelése, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti bolcsddei ellatas.

6.1.3. gazdéalkodaséaval 6sszefiiggd jogositvanyok: az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Balastyai Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 6764 Balastya, Rakoczi ut

5.) atjael.
6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam a kdznevelési
intézményben
s . s maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése tanulolétszam
1| Balastyai Csudavilag Ovoda 100
2| Balastyai Csudavildg Bolcsdde 26
6.3. A feladatellatast szolgdlo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcioja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
6764. Balastya, Széchenyiu. 3. | 7/1 hasznalat 6voda
2 | 6764 Balastya, Korody u. 31. 372/2 hasznalat bolcsdde

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratot 2017. szeptember 01. napjatol kell alkalmazni
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3. Az SZMSZ hatalya, nyilvanossaga

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménybe jar6 gyermekekre és kozdsségeikre, a
gyermekek sziileire, torvényes képviselire, a teljes alkalmazotti és egyéb munkakorben
dolgozok korére, az intézményben szolgaltatast nyujtokra, az intézmény szolgaltatasat igénybe
vevokre. Az SZMSZ teriileti, idobeni hatdlya kiterjed az intézmény épiileteiben, udvaran,
valamint az intézmény dolgozdi altal az intézmény teriiletén kiviil szervezett, az 6voda és a
bolcsdde nyitvatartasi idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, az intézmény
képviselete szerinti vagy kiils6 kapcsolati alkalmakra.
Az intézményvezetd altal hitelesitett SZMSZ egy példanyat az 6vodaba és a bolcsddébe jaro
gyermekek sziilei és az intézmény dolgozoi megtekinthetik a székhelyintézmény dvodavezetdi
irodajaban és a bolcséde neveldi szobdjaban, valamint az intézmény honlapjan Az 6vodaba és
bolecsddébe érkezd gyermekek sziileinek a pedagdgusok tajékoztatast adnak a dokumentumrol
az elsd sziildi értekezletek alkalmaval.
Az abban foglaltak megszegése esetén:
Az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje, illetdleg illetékes helyettese —
munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.
A sziil6t vagy mads, nem az intézményben dolgozo személyt az 6voda ¢és a bolcsdde
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, az intézmény vezetdjét vagy helyettesét értesiti, aki felszdlitja a
jogsértét a nem elfogadhatd magatartés felfiiggesztésére, illetve az intézmény elhagyasara.
Kozzétételi lista
229/2012 (VIII. 28.) Kormanyrendelet 23 § (1-2) alapjan

23. § (1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatdrozott idot, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

¢) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
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tartalmazd - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami  Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

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

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzétételi listdt az intézmény vezetdje allitja 0Ossze ¢és gondoskodik évenkénti

aktualizalasarol és a honlapon torténd megjelenéséral.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, miikodése

4.1. Székhely és telephely

Székhely

Az intézmény székhelye Balastyai Csudavilag Ovoda és Boleséde 6764 Balastya Széchenyi
3.

Az 6vodaban az intézményvezetd munkajat helyettes 6vodavezetd segiti, az 6vodapedagdgusok
mellett pedagdgiai asszisztens, dajkdk dolgoznak. Az oOvodas gyermekek étkeztetését a
telepiilésen miikodé konyha latja el, az ételek szakszerli szallitdis utdn az Ovoda

talalokonyhajaban keriilnek elosztasra.

Telephely
Csudavilag Ovoda és Bolcséde Telephelye 6764 Balastya Korody 31.
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A bolesdde élén jogszabalyban meghatarozott szakmai képesitéssel rendelkezd vezetd all, a
kisgyermeknevelok mellett bolcsddei dajka dolgozik, a gyermekek étkezését élelmezésvezetd

tervezi €s helyi szakacs késziti el a bolcsdde f6zOkonyhajan.

10
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4.2. Szervezeti abra

INTEZMENYVEZETO

4 Y

Ovodavezets

Bolcs6devezeto

helvettes

y 4

Ovodapedagégusok Kisgyermek

nevel6k

Elelmezés

vezetd

l

Dajkak Szakacs

Az 6voda-bolcséde tobbeélu intézmény €lén az intézményvezetd all, kozvetlen munkatarsai az
ovodavezetd helyettese és a bolcsddevezeto.

Az 6vodavezetd helyettes az intézményvezetdvel egyiitt irdnyitja az Ovoddban az
o6vodapedagogusok és a dajkdk munkajat. A dajkdk napi tevékenységét az dvodapedagodgusok
koordinaljak.

A bolcséde miukodését az intézményvezetdvel torténd folyamatos egyeztetés alapjan a
bolcsddevezetd koordinalja. A boleséde szakmai munkajat, ezen beliil a kisgyermekneveldk €s
a bolcsddei dajka tevékenységét a bolcséde vezetdje iranyitja. A bolcsddei dajka napi
tevékenységét a kisgyermekneveldk is koordinaljak.

A bolcsddei élelmezésvezetd szakmailag 6nallé munkat végez, a bolcsddevezetdvel egyeztetve
irdnyitja a szakdcs munkéjat, a konyha milkodésének feladatait az intézményvezetdvel

egyezteti.

11
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4.3. Az intézmény vezetije

Az ovoda-bolcséde felelds vezetdje az intézményvezetd, munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Alapvet6 feladatok:

a teljes intézmény szakszeri és torvényes mukodtetése; egyszemélyi feleldse ¢és
képviseldje,

munkaltatoi, taniigy-igazgatasi, 6vodai pedagogiai irdnyitd jogkor gyakorloja, melyeket
jogszabaly eldir,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési €s gondozasa intézmények
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a dolgozoi testiilet vezetése az adott helyszin megbizott vezetdjének/irdnyitdjanak
kozremukodésével,

intézményi szabdlyzatok ¢és tervek (programok, SZMSZ, hdazirendek, munkaterv,
ellendrzési terv, tovabbképzési terv stb) Osszeallitasa és elfogadtatasa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziilok altal Iétrehozott sziildi szervezettel
valé egylittmiikddés;

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

a kiilonos kozzétételi lista kiirasa, aktualizalasa,

statisztikai és elektronikus nyilvantartasi feladatok ellatdsanak felelos koordinalasa,

beszamolas a fenntartonak az intézmény miikodésérol.

Ovodavezetéként

az 6vodai neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése,

az 6vodai neveldmunka szakmai szinvonalanak biztositasa €és folyamatos fejlesztése

a neveldémunka a BTMN ¢és SNI gyermekek egyiittnevelésének irdnyitasa és ellendrzése;

az 6vodai neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése;

ellendrzési rendszer miikodtetése az 6vodéaban, a tobbi intézmény munkdjanak ellendrzése

a megbizott munkatarsak segitségével,
12
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e apedagdgus tovabbképzés intézményen beliili koordinalasa;
Dontési kompetenciai
e a dvodavezetd helyettes s a bolcsddevezetd kinevezése — fenntartdi egyeztetéssel,
e az intézmény koltségvetésének felhasznalasa,
e intézményi szabalyzatok tartalmanak 0sszeallitasa, jovahagyasa
e 1) dolgozok felvétele,
o fejlesztések irdnyanak meghatarozasa - fenntartdi egyeztetés utan,
e az intézmények vezetdi javaslatainak jovahagyasa,
e napi problémakezelés és megoldas.
Fentiek koziil minden lehetséges esetben kikéri az érintett dolgozok és a kozvetlen munkatarsak

véleményeét.

4.4. Az intézmény képviselete, kiadmanyozas

Az Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde hivatalos képviseletére az intézményvezetd jogosult
az. Jogkorét esetenként atruhazhatja.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

A Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcs6de cégszerii alairasa az intézményvezetd alairasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd minden iligyben, valamint az ¢élelmezésvezetd az intézményvezetdvel egyedileg

egyeztetett ligyekben.

4.5. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében helyettesitése a kovetkezd sorrendben torténik: az dvodaban az
ovodavezetd helyettes, a bdlcsddében a bolcsddevezetd Hataskorilk az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra és az ezekhez sziikséges feladatok végrehajtasara
terjed ki. A vezetd dontési és egyéb jogait esetenként részben vagy egészben atruhazhatja a az
o6vodavezetd helyettesre, az élelmezés vezetdre, a bolcsédevezetdre vagy a munkatarsi kor mas

tagjaira.
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4.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:

e Ovodavezetd helyettes,

o f6z6konyha ¢élelmezés vezetdje,

e bolcs6devezeto,
Feladatkoriik az adott tevékenységi teriilet szakmai munkajanak stratégiai és operativ iranyitasa,
az ezekhez kotddé dokumentumok ¢€s szakmai anyagok Osszeallitasa, a fejlesztés helyi irdnyanak
meghatarozasa ¢és a problémamegoldas. Hataskoriik ugyanezen iigyek elintézésére terjed ki.
A kozvetlen munkatirsak az intézményvezetonek tartoznak beszamolasi kotelezettséggel,
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Felkérésre beszamolnak a fenntartd
onkormanyzatnak tevékenységiikrol.
Véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek, €s kozremitkodnek mindazon iigyekben,
amelyekben az intézményvezetd azt sziikségesnek latja. Munkaértekezletet és egyeztetést az

intézményvezetd az intézmény nyitva tartasan beliil barmikor 6sszehivhat.

4.7. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok, dontési kompetenciak
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az Ovodaban az O&vodavezetd helyettes tartja a kapcsolatot a szakszolgalattal és
munkatarsaival, Osszedllitja az éves munkaid0 beosztist és az Ovodai sziinetek alatti
feliigyeletet, tervezi ¢és szervezi az Ovodai programok lebonyolitasat, intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon képviseli az intézményt

e a bolcsddevezetd szamara a bolcsddei napi jelenlét vezetése, a gyermekek felvételével
kapcsolatos dokumentaciok vezetése, a szakmai anyagok kezelése ¢s a KENYSZI
rendszerben a napi jelenlétek rogzitése,

e az ¢lelmezésvezetOk szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az ¢lelmiszerszallitasi
szerzddések eldkészitése.

e az Ovodavezetd helyettes, a bolcsOdevezetd szamdara az adott munkavallaléi csoport

szabadsagolasi rendjének 0sszeallitasa.
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4.8. A vezetok, az intézmények és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje
4.8.1. Az 6voda és a bolcsode kozosségei és a szervezeti egységei
Az 0voda és a bolesode kozossége
Az 6voda ¢és a bolcsdde kdzosségét az intézményekbe jard gyermekek, azok sziilei, valamint az
intézményben foglalkoztatott munkavallalok alkotjak.
A munkavallaléi kozosség
Az 6voda, a bolcsdde neveldtestiiletébdl és az intézménynél eseti munkavallaléi jogviszonyban
all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
Az egyes telephelyek kozotti kapcsolattartds a mindennapok soran az intézményvezetd feladata.
Az intézményekben dolgozok és a vezetdk eseti ligyek intézésben miikodnek egyiitt.
Feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolatok
Az 6voda
e pedagbgiai programjaban szabalyozott formédban kapcsolatot tart bolcsddével
A bolcsode

e aszakmai programjaban foglalt tartalom alapjan kapcsolatot tart az 6vodaval.

A sziil6i munkakozosség
Az 6vodéban €s bolcsédében miikodo sziildi szervezet a Sziiléi Munkak6zosség.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi),
e a sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi moédjanak
megallapitasa.
Az intézmény kikéri a véleményiiket
e a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasaban,;
e az dvoda, bolcsdde €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban;
e aszilok tajékoztatasi formainak meghatarozéasaban;
e a fakultativ 6vodai foglalkozasok programjanak kialakitasaban;
e asziiléket anyagilag érint6 ligyekben
e abolcsddei szakmai program tartalmarol.
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Az o6vodai és bolcsddei Sziiléi Munkakozosség munkéjat az adott telephely vezetdje tamogatja.

A fenntarto, a koznevelési intézmény
e megsziintetésével,
e atszervezésével,
o feladatanak megvaltoztatasaval,
e nevének megallapitasaval,
e vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonéasaval Osszefiiggd dontése vagy
véleményének kialakitdsa eldtt beszerzi a sziil6i szervezet, vagy a kozosség altal

megbizott képviselok véleményét.

4.8.2. Az 6voda, a bolcsode és a sziilok kozotti kapcsolattartasi rendje

Az o6voda és a bolcséde a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli €s irdsbeli
tajékoztatast ad a sziiloknek és csalddoknak. A gyermekekrdl szol6 szobeli tajékoztatas elsésorban
egyéni formaban torténik, esetenként, a csoport egészét érintd ligyekben lehet csoportos is. A
sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a csoport €s az dsszevont sziiloi €rtekezlet, megbeszélés,
melyek idépontjarél az 6voda/bdlcséde szokédsos hirdetdfeliiletén és egyéni formdban is
tajékoztatast kapnak a sziilok. A gyermekekrdl szolo egyéni tdjékoztatas egyénileg egyeztetett
id6épontban torténik.

A fentieken tul a sziilonek joga és lehetdsége, hogy kozvetleniil tartson kapcsolatot gyermeke
neveldivel, illetve az intézmény vezetdjével.

A sziilok bekapcsolodasa a 6vodai pedagodgiai program célkitlizései szerint a gyermekek napi
tevékenységeibe, egyéni igényeik alapjan, az 6vodapedagogussal torténd egyeztetéssel torténhet.
Az 6vodai/bolcsédei szintli sziiloi képviselokkel az Ovodavezetd, csoportszintli ligyekben az
ovodapedagogusok és kisgyermekneveldk, valamint az dvodapedagogus és kisgyermekneveld
hataskorét meghalado tigyekben az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A sziilokkel és csaladokkal vald kapcsolattartds részletes bemutatasat az 6vodai Pedagodgiai

Program ¢€s a bolcsddei Szakmai Program tartalmazza.
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4.9. Nyilvanossag és tajékoztatas biztositasa

Az intézmény munkajarodl torténd irasbeli és képi tajekoztatas a helyi sajtoban, Baldstyai Gjsagban
¢s az 6vodai, valamint a bolcsddei Facebook oldalon torténik. Az ujsagcikket az intézményvezeto,
vagy az altala megbizott személy irja. A bdlcsddei Facebook oldal tartalmat a bolcsddei
kisgyermekneveldk kozossége hatdrozza meg, az 6vodai oldal tartalmat az 6voda vezetdje és az
altala megbizott 6vodapedagogusok allitjak dssze.

Az 6vodarol és a bolcsddérdl megjelend kiadvanyokba é€s a tajékoztatd Facebook oldalra kizarolag
azokrol a kisgyermekekrdl keriilhetnek fotok, akiknek sziilei év elején hozzajarultak az év
folyaman a gyermekek tevékenységeirdl készitett fényképek megjelenitéséhez. A fotdk kihelyezés
elotti vizsgalata a fenti szempontok alapjan az 6voda vezetdjének €s az altaluk megbizott, az éves

munkatervben a feltoltésért felelds dolgozo feladata.

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai
5. 1. A fenntarto
A Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde és a fenntartd Balastya Kozségi Onkormanyzat
kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos engedélyezési eljarasok,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységéhez, koltségvetés felhasznalasdhoz

kapcsolddo iigyek, szabalyozasok,

e személyi valtozasok egyeztetése,

e palyazati részvétel és adatszolgaltatas,

e statisztikai és normativahoz kapcsolodo adatszolgaltatas,

e rendezvények, programok szervezése,

¢ intézményi dokumentumok jovahagyasa, elfogadasa,

e szakmai munka eredményességének megbeszélése,

e az intézményben zajlo foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység,

e valamint a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések.
Altalanos kapcsolattartd az intézményvezetd, aki Balastya Kozség polgarmesterével egyezteti az
¢v folyaman felmeriil6 feladatokat, megoldasokat és a problémak kezelését.

Az intézményvezetd allando meghivottként képviseli az intézményt a képviseldtestiileti iiléseken.

5. 2. A Gyermekjoléti Szolgalat
17
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A gyermekvédelemért minden kisgyermekneveld és 6vodapedagogus felelds.

A Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde az intézményvezetd, az 6vodapedagogusok és a
kisgyermeknevelok kozremiikodésével kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézése és megsziintetése érdekében Balastyai Kozségi Onkormanyzat Csaladsegitd
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény adatot szolgéltat a gyermekek és koriilményeik jellemzésével, amennyiben ezt az

emlitett, illetve egyéb hivatalos szervek (birdsag, rendérség stb) igénylik.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
e a Csaladsegitd0 Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat
beavatkozésat sziikségesnek latja,
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a Csaladsegité Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmdénak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

e részvétel az éves Gyermek és Ifjusagvédelmi tanacskozéason.

5. 3. Szakmai szolgaltato

A Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde ovodaja a Szegedi Pedagdgia Oktatasi Kozpont
szakmai iranyitasa alatt végzi munkajat.

A kapcsolattartas kiterjed:

e A Szegedi Pedagbégia Oktatasi Kozpont (POK) éves munkatervének, tovabbképzési
tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti a helyi pedagéogusok
részvétel biztositasa;

e Megjelend igény szerint szakmai informaci6 és segitség kérése a POKmunkatarsaitol,

e Szaktanacsadd munkatarsak, POK szakembereinek meghivasa szakmai programokra.

A kapcsolattartasért felelds az 6voda vezetdje.

5. 4. Pedagogiai Szakszolgalat
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A Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde a Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kisteleki Tagintézménye munkatarsaival tart munkakapcsolatot.
A kapcsolattartas kiterjed:

o gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e az oOvoda helyettes vezetdje konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsado
vezetdjével ¢és munkatarsaival a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban,

e konzultacid a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatban az
integralt nevelés tamogatasahoz,

e tanulasi, magatartasi vagy beilleszkedési zavar megallapitasara, a fejlesztd szakemberek
biztositasara az integralt neveléshez;

Az o6voda lgyeinek intézése érdekében az dvodavezetd helyettes, bolcsdder iligyekben a

bolcsddevezetd tart kapcsolatot a szolgélattal.

5. 5. A torténelmi egyhazak

Az 6vodas gyermekek szdmara biztositott az egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vald részvétel a Koznevelési. tv. 46. § (3) e) szerint.

A Szeged-Csanadi Egyhazmegye szakképzett hitoktatdja kozremiikodésével, sziiléi igények
alapjan a gyermekek szdmara hittan foglalkozasok keriilnek megszervezésre a délelétti idészakban
az 6vodaban. Az 6voda biztositja a hitoktatashoz, neveléshez sziikséges helyet, segiti a sziilok
jelentkezését a foglalkozéasokra és folyamatos kapcsolatot tart fenn a hitoktatoval a gyermekeket

érint0 ligyekben.
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6. A szakmai és a pedagogiai munka ellenorzése
Az intézményben folyd szakmai és pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja, hogy az
intézményi miikodés hatékonyan, szakszerien és a céloknak megfelelden torténjen. Az
ellenérzés megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az
intézményvezetd feladata. Az ellendrzések tartalmat a szakmailag 6nallo intézmények egyedi
munkajat leird6 6vodai pedagdgiai és bdlcsddei szakmai programok tartalmazzak. A nevelési
¢v soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e ovodai foglalkozasok ellendrzése,

e (¢vodai, bolcsddei programok ellendrzése,

e csoportnaplok ellendrzése,

e cgyéb, a munkakorhoz tartozé dokumentaciok ellendrzése.
Az 6voda, a bolcsode éves Munkatervének része az adott évre vonatkozo Ellendrzési terv,
melyben meghatdrozasra kertil az ellendrzott pedagdgusok és kisgyermeknevelok személyét,
az ellendrz6 személyét, az ellendrzott teriileteket, az ellendrzés idépontjat, eszkozeit és
modszereit.
A pedagdgiai és szakmai munka ellendrzésében az intézményvezetd megbizasa alapjan részt
vesznek

e ovodavezetd helyettes
e bdlcsédevezetd

e apedagdgusok.
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7. Munkakori leiras
Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirésa tartalmazza
¢ adolgoz6é munkakorének megnevezését,
e beosztasat.
e munkaidejét,
e munkarendjét,
e munkavégzésének helyét:
e helyettesitési rendjét,
e a munkakorére vonatkozé foglalkoztatasi jogszabalyt,
e a munkaltatéi jogkor gyakorlojat,
e kozvetlen munkahelyi felettesét,
e aszakmai irdnyitasért felelds felettesét,
e szakmai munkdjat ellenérzojét,
¢ indokolt esetben a hozza beosztott dolgozok megnevezését,
¢ indokolt esetben az altala hasznalt eszk6zok megnevezését,
o feladatkoreit,
e hataskorét és
o feleldsségi korét.
A munkakori leirdsok tartalma a torvényi valtozasok alapjan aktualizalasra, de legaldbb
haromévente attekintésre keriilnek.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni.
A Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcsédében kiilonboz feladatkoroket ellato alkalmazottak

tartozo munkakori leirasait jelen szabalyzat I. sz melléklete tartalmazza.
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8. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagogiai, Szakmai Program

e Hazirend
Az 6vodaban €s a bolcsddében a fentieken kiviil a Tovabbképzési Program.
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az
6vodaban és a bolcsddében az alabbi dokumentumok:
Eves munkaterv (mellékleteként ¢éves ellendrzési terv, az oOvodaban beiskolazasi,
mindségfejlesztési munkaterv, [IPR munkaterv) és a terv év végi értékelése.
8.1.Alapitéo okirat Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikddését. Az intézmény alapito
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
8.2. Szakmai programok
A Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde Ovodai Pedagodgiai és Bolcsédei Szakmai
Programja hatdrozza meg az 6vodaban folyd pedagdgia, a bolcsédében zajlé szakmai
tevékenység tartalmat. A pedagdgiai és szakmai programot az adott teriileten dolgozok
(nevelO)testiilete fogadja el, a bolcsddei szakmai program a fenntart6 elfogadasaval és a teljes
program intézményvezeté jovahagyasaval vélik érvényessé, A Balastyai Csudavilag Ovoda
¢s Bolcsdde Pedagogiai, Szakmai Programja megtekinthetd az 6vodaban, az intézményvezetoi
iroddban, a bolcsdde vezetdi irodajaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.
8.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai és szakmai programja alapjan tartalmazza az
adott évre a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével,
valamint tartalmazza az éves tovabbképzési tervet, ovoddban az éves oOnértékelési tervet.

Melléklete az éves Ellendrzési terv, esetleg palyazati (pl. IPR iitemterv stb)
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Az intézmény éves munkatervét a bolcséde és az Ovoda neveldtestiiletei készitik el,
elfogadasara az adott nevel6testiilet évnyito értekezleteken keriil sor, majd az elvégzett munka

a zard nevelési értekezleteken értékelésre keril.

8.4. Hazirend

A bolcsddei és 6vodai Hazirend a gyermeki ¢és sziildi jogok, kotelességek gyakorlasaval, a
gyermekek intézményi életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza. Az
intézménybe torténd jelentkezéskor a hazirend tartalma szoban ismertetésre, és irdsban

minden csaladd szamara atadasra kerl.

8.5. Az kozponti és elektronikus, valamint az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az dvodaban és bolcsddében hasznalt elektronikus iton eldallitott nyomtatvanyok:
Csoportnaplok

Tartalom ¢és forma: torvényi eldirdsoknak megfeleléen, neveldtestiileti dontés alapjan sajat
Osszeallitdsu ovodai és bolcsddei csoportnapldt hasznalunk, 1sd. Pedagdgiai Program
melléklete.

Hozzaférési és adatkitoltési jog: minden pedagdgus.

Adatkitoltés: elektronikus és kézi uton

Adathordozé: testiileti laptop €s bolcsddei PC — Sablonok mappa

Papir alapii nyomtatvany eldallitdsa: minden nevelési év elsd napjdig a csoportos
o6vodapedagdgusok és kisgyermekneveldk.

Hitelesités, irattarozas: A csoportnaplokat év végén az intézményvezetdi hivatalosa aldirassal
hivatalosan lezarja, majd elhelyezésre keriilnek az 6voda ¢és a bolcsdde irodaiban.

Elojegyzési naplo - Bolcsode

Bolcsdde: sajat szerkesztési Eldjegyzési naploban vezeti az intézménybe jelentkezd
gyermekek névsorat, rogzitésre keriil benne a gyermek adatait és a bolcsddei érkezés tervezett
id6pontjat.

Hitelesités, irattdrozas: minden nevelési év elején 1) napld keriil elkezdésre, az el6zd évi a
lezarast koveto hitelesités utan a bolcsédevezetdi szobaban keriil megdrzésre.

Felvétel és mulasztasi naplé - Ovoda
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Tartalom és forma: a TUV. 724 és a 724/A Felvételi és mulasztasi forma alapjan évenkénti
sokszorositassal

Hozzaférési és adatkitoltési jog: minden pedagdgus.

Adatkitoltés: kézi tton

A gyermekek jelenlétének jelolése:

+ jelen van

- nincs jelen

Hitelesités, irattarozas: flizott, szamozott formatum, a flizés korpecséttel ellatva,
intézményvezetdi alairas, datum.

Ovodai felvételi elGjegyzési naplo

Tartalom és forma: a TUV. 728 és a 724/a

Hozzaférési és adatkitoltési jog: 6vodavezetd

Adatkitoltés: kézi tton

Hitelesités, irattarozds flizott, szamozott formatum, a flizés korpecséttel ellatva,
intézményvezetoi alairas, datum.

Gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio

Tartalom és forma: torvényi eldirasoknak megfeleléen, neveldtestiileti dontés alapjan, lsd.
Pedagogiai és Bolcsddei Szakmai Program I1. Melléklet

Hozzaférési és adatkitoltési jog: minden pedagdgus €s kisgyermekneveld

Adatkitoltés: kézi aton

Adathordozo: ,,testiileti laptop — Sablonok mappa

Papir alapu nyomtatvany eldallitdsa: Az oOvodapedagogusok és a kisgyermeknevelk
csaladlatogatasatol kezdve minden gyermek részére kinyomtatjak a program sablonja szerinti
tartalommal. A nyomtatvanyt belsd szabalyozas szerint mindaddig vezeti a pedagogus, amig a
gyermek jogviszonya fennall, majd 4tadasra keriil az els6 osztalyt tanitd pedagéogusoknak.
Hitelesités: az 6vodapedagogus €s az intézményvezetd alairasaval.

KIR-ben eléallitott nyomtatvanyok - Ovoda

Tartalom és forma: Az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tton eldallitott okirat: pedagdgus igazolvany, Igazoldsok OM azonositorol,
Jogviszony igazolas, Oktoberi statisztika nyomtatva.

Hozzaférési és adatkitoltési jog: Mesterjelszoval és jelszdval rendelkezd intézményvezetd

Adathordozo6: KIR felulet — tanévenként

24



BALASTYAI CSUDAVILAG OVODA ES BOLCSODE
6764 Balastya, Széchenyi u. 3.

Nyomtatds: oktoberi statisztikai adatok, egyéb eseti, pl. PSZE, PEM és Intézményi
onértékelési dokumentumok.

Hitelesités: Az intézményvezetd jogosult eredeti aldirasaval, az intézmény bélyegzdjével,
kiallitds datumaval.

KSH bdolcsodei adatok

Az éves KSH bolcsddei adatszolgaltatas évi két alkalommal nyomtatva, alairva, lepecsételve a
bolcsddei dokumentumok kozott kertiil elhelyezésre.

Sajat trlap eléallitas / taniigyi:

Készités: intézményvezetd, az 6vodapedagdgusok és a kisgyermekneveldk

Tartalom: Ovodavezetéi hatarozatok, Napkozi igénylés és kérelem a megsziintetésrol,
Felmentési kérelem 6vodéaba jaras alol, Engedély a kirandulasokhoz és a gyermekekrodl
késziilt elektronikus felvételek megosztasahoz, Nyilatkozat beiratkozaskor és az 6vodaban
toltott idordl, egyéb ovodai és bolcsddei tartalmak stb.

Jovahagyas: intézményvezetd

Mentés/tarolas: az tUrlapot készitd személy koteles az oOvodai/bdlcsodei €s / vagy az
adminisztratori gépekre kiillon mappaban elmenteni a jovahagyott forméaban

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban keriil tdroldsra az adott év intézményi
szakmai anyagaiban vagy az iktatasban.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

8.6. Az intézmény mitkodésével és munkajaval kapcsolatok dokumentumok
Az intézményben keletkezé dokumentumok
Ovoda

e ¢vodai csoportnaplo (és mellékletei)

o felvételi és mulasztasi naplod

e KUKUCCS - gyermeki fejlddésmérd fiizet

e a gyermekek iskolaérettségét megallapitdé nyomtatvany

e ¢vodai felvételi napld

e az SNI és BTMN gyermekek szakértdi anyagai

e ¢ves munkaterv és értékelések

o ¢riekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi
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e Ovodavezetdi hatarozatok
e cgyeb dvodai tevékenységek dokumentaldsa pl. tinnepek jelenléti ivei, palyazatok
anyagai stb

Bolcsode

megallapodas sziildvel a felvételrdl

e igazolasok, nyilatkozatok a felvételhez

e Dbolcsddei csoportnapld (€s mellékletei)

o a gyermekek fejloddésének anyagi (torzslap, percentil stb)
e bdlcsddei felvételi naplo

e az SNI és BTMN gyermekek szakért6i anyagai

e ¢ves munkaterv és értékelések

o ¢rtekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi

e cgyeb bolcsddei tevékenységek dokumentélasa

8.7 Iratkezelés, irattarozas,
Bolcsode
A bolcsodevezeto felelOs az alabbi dokumentumok kitoltéséért, elkészitéséért és tarolasaért

o cléjegyzési naplo

e megallapodasok a sziilovel

e a beiratkozashoz sziikséges igazolasok

e nyilatkozatok

e napi létszamok éves jegyzéke

e Osszevont sziildi értekezetek dokumentacidja

e abdlcsodébe érkezd hivatalos dokumentumok taroldsa
A gyermekekkel €s csoportokkal kapcsolatos adatok az adott év sordn 6sszegytijtésre, majd
€v végén a vezetdi irodaban az adott év megjeldlésével mappaban irattdrozasra kertilnek.
Az intézmény vezetdje atadja a bolcsdde szamdra az intézmény székhelyére érkezd hivatalos
bolcsddei anyagokat, melyek az adott év mappdjaban keriilnek elhelyezésre.
A csoportban dolgozo kisgyermekneveldk feleldsek az alabbi dokumentumok kitoltéséért,
elkészitéséért

e csoportnaplo €s mellékletei
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e a gyermekek jelenlétének rogzitése
e a gyermekek fejlédésének egyéni dokumentacioja
e csoport sziildi értekezetek dokumentacioja
A csoportokkal kapcsolatos fenti anyagok év végén lezarasra és a vezetd irodaban az adott év
mappéjaban irattdrozasra kertilnek.
Ovoda
Az ovoda vezetdje felelds az alabbi dokumentumok kitoltéséért, elkészitéséért és tarolasaért
e Dbeiratasi naplo
o a felvételhez sziikséges nyilatkozatok
e az 6vodai mikddéshez sziikséges dokumentumok
e az dvodaba érkezo hivatalos dokumentumok, levelek és egyéb kiildemények
e szerzOdések
e palyazati anyagok
e az SNI gyermekek szakértéi véleményei
e HH és HHH lista
e ¢ves statisztika
e hatarozatok
e amindsitések, a tanfeliigyelet €s az intézményi onértékelés anyagai
Az ovodapedagogusok feleldsek az alabbi dokumentumok kitdltéséért, elkészitéséeért
e csoportnaplo ¢és mellékletei
e sziil61 nyilatkozatok
e mulasztasi naplo
e a gyermekek fejlodésének egyéni dokumentacidja
e a gyermekek iskolaérettségérdl megallapitott dvodai nyilatkozat

e cgyedi kérés (pl. renddrség, birdsag, gyamiigy) alapjan készitett anyagok

Az intézményi dokumentumok irattarozasa

Iktatokonyben rogzitésre és a nevelési év végén irattarozasra keriilnek
e az Osszevont sziildi értekezletek anyagai
e anevelGtestiileti és munkatarsi értekezletek feljegyzései

e az éves statisztika nyomtatott formaban
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az 6vodaba levél formaban érkezo €s az elektronikus kiildemények nyomtatott formaja
az iskolaérettség dokumentumai

ovodavezetdi hatarozatok

Kiilon mappaban, tartalom szerint keriilnek tarolasra

nevelési év végén spiralozva az 6vodai csoportnaplok

az 6vodai mulasztasi naplok

6vodai felvételi naplok

a mindsitések, a tanfeliigyelet és az intézményi onértékelés anyagai
a kiilfoldi allampolgarok adatai

az SNI gyermekek anyagai

az 6vodai palyazatok anyagai

minden egyéb, nagyobb 6nallo tartalommal bird 6vodai ligy anyagai.
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9. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjitk
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az telephelyek vezetdi
¢s takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az intézmény vezetdjének.. A vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése szobeli kdzléssel torténik.

Az ¢épiiletekben tartézkodd gyermekek ¢és munkavallalok az épililetet a tlizriado tervnek
megfeleldé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a kijarathoz legkdzelebb esé udvarrész. A feliigyeld
pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a gyermekcsoportokat
sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hidnyzd gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a
gyermekeket kiséretét €s feliigyeletét ellatni, és veliik a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {iizenetet kapd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa szobeli kozléssel torténik.
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10. Az intézmény munkarendje
Az 6vodai és bolcsddei nevelési év szeptember 01-tdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart, az
6vodai nevelési év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg, ezen tul helyi specialitasait az

6vodai €s bolcsddei munkaterv hatdrozza meg.

Szorgalmi id6
Ovoda - szeptember 1-té1 junius kozepe az iskolai tanévvel meggyezé idépontig

Bolcsdde — szeptember 1- méjus 31.ig

Nyari idoszak
Ovoda - junius kozepétol augusztus 31.-ig

Bolcsdde - - junius 1- augusztus 31.-ig.

Az 6vodéaban ¢és a bolcsddében az iskola sziinetek eldtt a neveldk irasban megkérdezik a
sziiloket, hogy igényt tartanak-e gyermekiik ellatdsdra az adott idészak alatt.
Létszdmcsokkenés esetén az oOvoda és a bolcsdde az iskolai sziinetekben 0Osszevont
csoportokkal mikodik.

Az 6vodaban indokolt esetben évente 5 nevelés nélkiili munkanap szervezheto.

Az 6vodai és bolcsddei nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza, melyben a tervezett

sziinetek is rogzitésre keriilnek.

10.1 Az intézmény vezetdi munkarendje, benntartozkodasi rendje
Az intézményben tartozkodik a nyitvatartasi idoszak alatt
e az dvodaban az intézmény vezetdje vagy az dvoda helyettes vezetdje,

e abolcsddében a bolcsdde vezetdje, vagy az altala megbizott személy,

Nyitvatartasi idoszak:
e Ovoda 6.30 —17.30 6ra

e Bolcsdde 7 — 17 6ra

10. 2 Az intézmény alkalmazottak munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény minden dolgozoja heti 40 draban latja el munkakori feladatait.
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10.2. 1. Az 6vodapedagogusok és Kisgyermeknevelok munkajanak beosztasa
Ovodapedagégusok
Az intézmény Ovodapedagogusai heti 40 Oras munkaidében végzik munkajukat. A
gyermekcsoportban  toltott 1d6 az aktualis torvényi eldirdsnak megfelelden keriil
meghatarozasra. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd utasitas hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak esetileg elrendelt esetben lehetséges.
A pedagdgusok napi munkaidejét a nevelési év elején Osszedllitdsra keriil6 heti munkaidd
beosztas hatarozza meg. A munkaidd beosztds az év soran sziikséges esetben mddosithato.
Az 6vodapedagogusok munkaidejének Kitoltése
Az ovodapedagdgusok teljes munkaideje a gyermekcsoportban eltoltott kotelezd orakbol,
valamint a nevelémunkaval 0Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl all. A
pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellétott feladatok heti 32 6raban,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok heti 4+4 o6raban.
A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
e a gyermekekkel a sajat gyermekcsoportban torténd foglalkozas
o differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tavol levo pedagogusok helyettesitése a gyermekcsoportban,

e a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

e sziildi értekezlet tartasa,

e adminisztraciés munka,

e anapi neveldémunkara valo felkésziilés,

o tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e Ovodai programok szervezése,

e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
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e tanulmanyi kiranduldsok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

e (¢vodai linnepségeken ¢és rendezvényeken vald részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e részvétel az intézményi onértékelés lebonyolitdsaban,

e ¢vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikddés,

crer

Kisgyermeknevelok

A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd utasitds hianydban) mindenkor a hét elsd

munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,

iinnepnapokon munkavégzeés csak esetileg elrendelt esetben lehetséges.

A kisgyermeknevel6k napi munkaidejét a nevelési év elején Osszedllitasra keriild heti/kétheti

munkaidd beosztds hatdrozza meg. A munkaidd beosztds az év soran sziikséges esetben

modosithato.

A kisgyermeknevelok munkaidejének Kitoltése

Az kisgyermeknevel6k napi munkaidejébdl 7 orat koteles a bolesdde épiiletében eltdlteni. Ez

idészakban a gyermekcsoportjaban végzi neveld-gondozé munkéjat.

A napi munkaidd tovabbi 1 6rdjaban részében ellatott feladatok kiilonosen a kdvetkezok (ez

id6szakban a feladat jellegétdl fliggéen a munkavégzés a bolcsddében vagy a bolcsddén kiviil

is torténhet)

a napi munkara valo felkésziilés,

a csoportnaplé vezetése,

dokumentéciok elkészitése: torzslap, lizendfiizet,fejlédési naplo,
bolesddei programok szervezése,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlldi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
bolcsddei iinnepségek és rendezvények megszervezése,

bolcsddei linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,
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e Dbolcsddei dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalataban vald kozremiikodés,

crer

e acsoportszobak rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa

Az 0vodapedagogusok és kisgyermeknevelok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A napi munkarendet €s a helyettesitési rendet az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott
személy hatdrozza meg az intézmény napi programja ¢és sziikségletei fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal elsddleges szempont az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasa. A dolgozok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oOvodapedagdgusok ¢és kisgyermekneveldk kotelesek 10 perccel a neveldmunka
megkezdése el6tt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A dolgozd a munkdbdl valdé rendkiviili
tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon a
munkakezdése eldtti 1 oraval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyzé dolgozd koteles varhatéoan egy hetet
meghaladé hidnyzasanak kezdetekor foglalkozasi terveit az o6voda/bdlcsédevezetd
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd biztosithassa a gyermekek
szamara a csoport terv szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolsé napjat kovetdé 3. munkanapon le kell adni a polgarmesteri hivatalban a munkaltatasi
ligyintézést végzd dolgozonak.

A foglalkozasok ill. a munkaidd el és felcserélését az intézményvezetd ill. az dvodavezetd
helyettes és a bolcsédevezetd engedélyezi.

Az éves foglalkozasi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — az egy csoportban dolgoz6 pedagdgusok/kisgyermekneveldk helyettesitik

egymast.
Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az ovodapedagdgusok/kisgyermeknevelok munkaidejének nyilvantartasat minden dolgozo

onalldan végzi a Jelenléti ivén.
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10.2.2. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az adott telephely vezetdje allapitja meg.
Munkak®ori leirasukat az intézményvezetd és az adott telephely vezetdje kdzosen készitik el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az adott telephely vezetdje tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasira, ¢és a
munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatdsa minden dolgozé
esetében az intézményvezetd vagy megbizasabol az adott telephely vezetdje intézményvezetd
szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik. A dolgozok munkaidejiik letoltését jelenléti iven

vezetik.

10.3. Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartozkodas rendje

Az o6vodat és a bolesédét vasarnap ¢és munkasziineti napokon — kivéve intézményi
rendezvények — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

Az intézményekbe jar6 gyermekek, tanulok és csalddtagjaik, valamint az intézmény dolgozoi
az ¢piiletekben csak a nyitvatartasi id0 alatt tartézkodhatnak. A nyitvatartasi idon tali
benntartozkodds csak az intézményvezetd kiilon engedélyével és egyedi feliigyelettel
lehetséges.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
intézménybe jard gyermekek sziileit és a fenntart6d képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak intézményi kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk ideje alatt tartozkodhatnak az

¢épiiletekben.

10.4. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A bolesdde és az 6voda iinnepei, hagyoméanyos rendezvényei az Ovodai Pedagégiai és a
Bolcs6de Szakmai Programban, éves iitemezésiik az éves munkatervben keriilnek
meghatarozasra.

Az linnepek megszervezése az adott intézmény pedagogusainak, dolgozoinak feladata.

Az intézmény kozOs ilinnepet rendszeres jelleggel nem szervez, egyedi esetben az

intézményvezetd korlevél formajaban értesiti a munkavallalokat a kzos eseményrol.
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10.5. Adatszolgaltatas az intézményben
Bolcsode
Az intézményvezetd szolgaltat adatot a kovetkezd esetekben
o felvétel és megsziinés rogzitése a KENYSZ rendszerben
e KSH adatszolgaltatas a kisgyermeknevelok altal vezetett 1étszadmjelentés alapjan
e cgyéb, eseti adatszolgaltatas.
A bolcsddevezetd
e napi létszamjelentés a KENYSZI-ben
e a beiratds adatai (id6pont, a gyermek személyes adatai) az intézményvezetd vezetd
fele.
Ovoda
Minden 6vodai adatot az dvodavezetd szolgaltat sajat és az 6vodapedagdgusok adatgylijtése
alapjan. Az 6vodai hidnyzasok szdmadatai az 6vodapedagdgusok altal vezetett Mulasztasa

napl6 alapjan keriilnek megadasra.

10.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje az 6vodaban és a bolcsédében

Az 6voda és bolcséde miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabdlyokat szigorian be kell tartani a dolgozdknak és a
sziiloknek is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségligyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie, valamint részt kell vennie a kotelezd
sziirovizsgalatokon és az éves lizemorvosi vizsgalaton.

Betegség-gyanus, lazas, hasmenéses gyermeket az 6vodapedagoégusok/kisgyermekneveldk
nem fogadhatnak be a csoportokba, a napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni,
pihenését, nyugalmat sziilei megérkezéséig biztositani. Siirgds esetben orvos vagy mentd
hivasarol és a sziilok mielObbi értesitésérdl a pedagogus/kisgyermekneveld gondoskodik.
Betegség utan a gyermek kizarolag orvosi igazolassal veheti igénybe az dvodat.

Az ¢letkorhoz kotott szlirOvizsgalatok elvégzése a lakohely szerint illetékes védond

feladatkorébe tartozik.
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Mindkét intézmény lehetdvé teszi és segiti a hivatalos szlird vizsgalatok elvégzését az adott
intézményben, egyéb esetekben egyedi dontés, ill igényfelmérés alapjan végezhetd el a
vizsgalat.

A bolcsdde orvosa heti 10 6raban végzi a gyermekek orvosi ellatasat.

Ovoda

Az intézménybe kijar6 specidlis fejleszté szakemberek (logopédus, gyogy-testneveld,
pszichologus ¢és fejlesztopedagogus) a sziildé engedélyével a nevelési év kezdetén felmérik a
gyermekeket, és az intézmény altal sziikségesnek tartott fejlesztéseket helyben végzik el,
melyhez a sziikséges feltételeket az 6voda biztositja.

A BTM ¢és SNI gyermekek integralt nevelése a pedagdgusok feladata is, specialis fejlesztését
a tarsintézmények szakemberei latjak el.

Bolcsode

A boleséde orvosa szolgaltatasi szerzodése alapjan latja el a kisgyermekek egészségiigyi

feliigyeletét.

10.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény minden munkavallaloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

e az intézmény fejlesztési lehetdségeinek felkutatasaért pl. palyazatokban vald

részvétel.

A gyermekek ¢és csalddjaik az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével szobeli megallapodas alapjan vagy atvételi elismervény
ellenében lehet.
Az lresen hagyott, vagy éppen nem hasznalt helyiségeket lehet6ség szerint zarni kell. Az
¢épiiletek nyitdsa €s zardsa a munkaidd beosztis szerint munkat kezdd elsé és munkéat zarod
utolsé dolgozo feladata, melynek koriilményei és személyei az adott helyszin vezetdje altal

keriil megallapitasra ill. jovahagyasra.
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10.8. Biztonsagos intézményi kornyezet megteremtése

Az 6voda ¢és a bolcsdde kapujat tolozar védi, hasznalata minden esetben kotelezd a
nyitvatartasi id6 alatt. Az udvari jaték soran az o6vodapedagdgusok é€s kisgyermeknevelk
kiemelt figyelemmel kovetik a gyermekek jatékat és érkezésiik/hazaviteliik folyamatat.

Az épiiletben és az udvarokon megrongalodott eszkozokrdl haladéktalanul jelentést tesznek
kozvetlen felettesiiknek és az intézményvezetonek.

A mindennapi munka sordn minden dolgozé iligyel minden felmeriild esetben a gyermekek

biztonsagara.

10.9.A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézményben eléforduld balesetek (felnétt, gyermek) balesetek bejelentése kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az altala gondozott/feliigyelt gyermekek kozott észlelt balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak
torténd megkiildését az intézményvezetd, vagy az altala esetileg megbizott dolgoz6 végzi.

A pedagbdgusok ¢€és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézményvezetd feladata. A tdjékoztatd tényét ¢és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok, kisgyermeknevelok a foglalkozdsokra az altaluk készitett eszkozoket csak
kiilonds gondossaggal hasznalhatjdk, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz orai hasznalatat. A pedagdgusok ¢és kisgyermekneveldk altal készitet nem technikai
jellegli pedagogiai eszkozok a gyermekek foglalkoztatdsa sordn sajat megitélésiik alapjan

hasznalhatok.

10.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodod vendégek szamara a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az adott telephely

vezetdje €s az intézmény munkavédelmi feleldse
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11. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

11.1. Az 6voda nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagégusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az oOvoda legfontosabb

tandcskozo ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveldmunkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfokt végzettségli dolgozoja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben és az 6voda miikodésével kapcsolatos ligyekben a

koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorokkel rendelkezik a nevel6testiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a

kovetkezdkben:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és modositasanak elfogaddsa

az 6voda éves munkatervének elfogadasa

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalma

arrdl, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at

¢€s a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

Véleményezési jogkorrel a neveldtestiilet a magasabb jogszabdlyok alapjan a kovetkezd

esetekben rendelkezik:

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

az dvodavezetO-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott;

az ovoda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,;

az 6voda beruhdazasi ¢s fejlesztési terveinek megallapitasaban;
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e a felmeriilo sziil6i igények alaptevékenységbe nem tartozo szolgaltatasok ligyében,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a neveldtestiilet, az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy nevelési év sordan a nevelOtestiilet tervezett értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az dvoda vezetdje vagy helyettese hivja Ossze és
késziti eld.

Az oOvodavezetd sziikség esetén rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl is
intézkedhet, vagy a nevelGtestiilettel rovid megbeszélést tarthat. Rendkiviili értekezlet
0sszehivasat indokolt esetben a neveldtestiilet tagjai is kezdeményezhetik.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a
jelen van;

e a neveldtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik, - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza;

e a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet; ebben az esetben szavazatszdmlalod bizottsagot jelol ki a
nevelGtestiilet tagjai koziil, a szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata
dont, a dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv/emlékeztetd késziil, melyet a jegyzokonyvvezetd
ir ala és egy résztvevd ovodapedagogus hitelesit. A jegyzOkonyvhoz minden esetben csatolni
kell jelenléti ivet, melynek fejlécén szerepel a datum, az értekezlet helye és témdja.
Emlékeztetd készitése esetén minden ovodapedagogus hitelesit, mely egyben az értekezlet
jelenléti ive is.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten, ilyen
esetben az elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

Az intézmény neveldtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allando bizottsagokat
hozhat 1étre feladat és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit, amelyben dontési
kompetenciat gyakorol:

e a Pedagogiai program elfogadasat;
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e a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasat;
e a Hazirend elfogadasat;

e a Munkaterv elfogadasat;

e az O6vodara vonatkozo atfogo elemzés elfogadasat;

e beszamolok, értékelések elfogadasat.

11.1.1. A neveldtestiilet értekezletei
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

e 0szi, téli és tavaszi nevelési értekezlet/megbeszElés,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (eseti jelleggel)

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az oOvodavezetd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az 6vodavezetd vezeti.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten minden
ovodapedagdgusnak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat

felmentést.

11.1.2. Az 6vodai nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az o6voda pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizdsara. A munkakdzosség — az Ovodavezetd
megbizdsara — részt vesz az 6voda pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a

pedagdgusok kozott.
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A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét

e Fejlesztik a kompetencia alapi nevelomunka tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat

e Javasoljak és szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az dvodaban gyakorlaton levd végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkédjat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

e Részt vesznek az intézményi onértékelésben.

Az 6vodai BECS, mint az 6voda specialis feladatait ellatdé szakmai munkakozossége az

onértékelési szabalyzat alapjan végzi munkajat.

11. 2. A bolcsdde neveldi testiilete
A nevelGtestiilet tagja a bolcsdde valamennyi kisgyermeknevelé munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveldmunkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségii
dolgozdja.
A nevelotestiilet értekezletei
A nevelési év sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (eseti jelleggel)

e rendkiviili értekezletek (szilikség szerint).
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos szakmai kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, a bolcsddei életet

atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt az
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intézményvezetd vagy bdlcsédevezetd, valamint a neveldtestiilet tagjai sziikségesnek itélik. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
minden résztvevd alair.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, a nyar elején, egyedileg kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre kertiil sor. Az értekezletet a bolcsddevezetd vezeti.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat a bolcsdde valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten minden
kisgyermekneveldnek részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd
vezetd adhat felmentést.

A bolesodében szakmai munkakozosség nem miitkodik
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12. Gyermekek, csaladok szamara igénybe veheto szolgaltatasok

Ovoda
Az 6vodaban éllandé szolgaltatasként téritésmentesen a hitoktatds és a csaladokkal kozosen
szervezett linnepek, valamint 6vodai projektek lebonyolitasa szerepel.
Térités ellenében, egyedi sziil6i igény alapjan vehetd igénybe az uszasoktatas és a néptanc.
Eseti, térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok

e sziil6i igény alapjan jelentkezo foglalkoztatds megszervezése

e kirandulasok szervezése.

Bolcsode
A bolcsddében  téritéses szolgaltatdsként idészakos —gyermekfeliigyelet keriilhet

megszervezeésre, amennyiben ezt a csoportokban meglevd szabad férohelyek lehetové teszik.

13. Egyéb szabalyok az intézményben

Alairasi és pecséthasznalati jogkor
Az intézményt elhagyd dokumentumok aldirdsdra egy személyben az intézményvezeto,
tavollétében egyedi meghatalmazassal - munkaltatol €s koltségvetési ligyek kivételével- az

adott intézmény vezetdje, vagy a vezetéssel megbizott személy jogosult.

Hivatali titok megorzése
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése a Balastyai Csudavilag Ovoda és Bélcséde érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e amit a jogszabaly annak mindsit;

e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
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e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa érdekében annak nyilvanit; illetve vezetdi utasitdsban irdsban annak

minosit.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio, az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkdozok munkatirsainak konkrét,
szabatos valaszokat adjon, megjelenésével, szavaival is pozitiv képet adjon az intézményrol;
A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel;

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, a személyiségi jogokra, a Balastyai Csudavilag Ovoda és
Bolcsode jo hirnevére és érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és
koriilménnyel kapcsolatban, amelynek i1ddel6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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Jelen Szervezeti és Mikadési Szabdlyzat bolesddére vonatkozo eldirdsait Balastya Kozség

jévahagyta.
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Csontos Maria

intézményvezetod

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa a Balastyai
Csudavilag Ovoda és Bolesdde valamennyi alkalmazottjara kitelezd, megszegése esetén az

intézményvezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
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1. Ovodavezeté helyettes

............................................ ovodavezeto helyettes 6vodapedagogus részére

I. Munkakérre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Beosztas ovodapedagdgus €s ovodavezetd helyettes

Munkaido: heti 40 ora, a gyermekcsoportban 24 6ra

Munkarend: Heti valtasban déleldtt és délutdn munkaidd beosztdsa alapjan
Munkaidejének letoltésérol jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Balastya, Széchenyi u. 3.

Helyettesitési rend: A helyettesités rendjérdl az 6voda vezetdje rendelkezik.

I1. Fiiggelmi kapcsolatok

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:| intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi o "

felettose: Intezmenyvezeto

Szakmai iranyitasért felelds S "

felettese: Intézmenyvezeto

Szakmai munkdjat ellendrzi: | intézményvezetd

Alarendelt munkakor
I11. Feladat- és hataskor
Feladatkor:

ovodapedagdgusok, dajka, pedagogiai asszisztens

Torvény altal eloirt feladatai

a) nevelomunkdja soran  gondoskodik a gyerme}]
személyiségének fejlédésérol, tehetségéne
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdlg
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit
adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozik, sziikség szerint egylttmikodik g
gyogypedagogussal  vagy a  nevelést  segitd  mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti
gyermek felzarkozasat eldsegiti,

c) segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartas
vezet a tehetséges gyermekekrol,

d) elémozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosség
egylittmiikodés magatartasi szabdlyainak elsajatitdsat, és
torekszik azok betartatasara,

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  €s  megbecsiilésére,  egylittmiikodésre
kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetrg
neveli a gyermekeket,

f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatja &
gyermek  teljesitményérdl,  magatartdsarol, az ezze
kapcsolatban észlelt problémakrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasy
érdekében  megtesz minden  lehetséges  erdfeszitést
felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasava
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és elharitasaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas szakemberek
— bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak ember
méltosagat ¢és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véaltozatos
modszerekkel kozvetiti, neveldomunkajat éves €és napi szinten
gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi
irdnyitja a gyermekek tevékenységét, ndvekvo idotartamu (5
35 perces) napi csoportos foglalkozasokat tervez és szervez

j) a gyermekek iskolakezdésének idépontjara azok dokumental
egyéni fejlodése alapjan szakmailag megalapozott javaslato
tesz,

k) a pedagogiai programban meghatarozottak szerint méri
megfigyeli, dokumentélja és ezek alapjan egyénileg megtervez
a gyermekek fejlesztését,

m) a pedagbdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldir
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti,

0) pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein
a fogadoorakon, az 6vodai tinnepségeken ¢€s

az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

p) felkésziil és helyt all a tanfeliigyeleti ellendrzéseken,

q) részt vesz az intézményi onértékelés lebonyolitasaban,

sajat Onfejlesztési tervet készit és részt vesz az intézmény
intézkedési terv megvaldsitasaban,

r) onként jelentkezik mindsitésre, de legkésObb az eldir
hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket,
s) megOrzi a hivatali titkot,

t) hivatasdhoz méltd magatartast tanusit,

u) a gyermekek érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és
mas intézményekkel.
i) hétévenként 120 o6raban — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt,
V) iranyitja a csoportjadhoz beosztott pedagdgiai asszisztens ¢s
dajka munkajat

Délel6ttos 6vodapedagogus feladatai

a) a gyermekek fogadasa

b) a jaték feltételeinek biztositasa

¢) a heti tervnek megfeleld napi foglalkoztatds megszervezése
d) a délelotti étkezések irdnyitasa

e) a testapolasi teendok figyelemmel kisérése

f) a déleldtti levegoztetés figyelemmel kisérése

g) udvari jaték, sétak, kirandulasok lebonyolitasa

h) a gyermekek felkészitése az ebéd utani pihenésre
Délutanos 6vodapedagogus feladatai

a) a déli és délutani testapolasi teendOk figyelemmel kisérése
b) pihenés eldtti mesélés
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c) a pihenés feltételeinek biztositdsa, feliigyelet a gyermekek
pihenésére

d) a délutani testapolas és étkezések iranyitasa

e) a délutani levegoztetés ill. jaték feltételeinek biztositasa és
iranyitasa

f) a gyermekek 6vodabol valo tavozasanak nyomon kovetése

Altalanos feladatok

a) éves egyéni ¢és csoportos feladatai az adott &y
Munkatervében keriilnek meghatarozasra,

b) a fentieken kiviil, rendkiviili esetekben elvégzi mindazon, ¢
neveldmunkéaval kapcsolatos teenddket, amelyekkel az
6voda vezetdje vagy, annak helyettese megbizza,

c) munkaképtelen allapotar6l munkaltatdjat haladéktalanu
értesiti.

Ovodavezeté-helyettesi feladatok

e a Kompetencia munkakdzosség munkajanak irdnyitasa,

e oOvodai munkaidd beosztas 0sszeallitasa, karbantartasa,

e az Ovoddban hasznalt dokumentaciés sablonok
Osszeallitasa, aktualizalasa,
aktualis munkaszervezés: nyari élet, sziinetek,

e az Ovodapedagéogusok adminisztrativ. munkdjanak
ellendrzése (haromhavonta csoport ¢és mulasztasa
naplo)

e rendezvények elkészitése, szervezése, a lebonyolitas
iranyitasa,

e részvétel a pedagdgusok ¢€s dajkak munkajanak
ellendrzésében - ellendrzési terv Gsszeallitasa, idopont
egyeztetés, latogatas, megbeszélés
munkakori leirasok aktualizalasa,

e kapcsolattartas a szakszolgélattal ¢s a BTMN ¢s SNI
gyermekek fejlesztését végzo szakemberekkel

e az Ovodavezetd hidnyzasa esetén ellatja a vezetdi
feladatokat ¢és atveszi a vezetdi feleldsség és
hataskoroket.

Hatéaskor: Hatéaskore a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasara

¢s gyermekcsoportja életének megszervezésére terjed ki,

valamint a vezetd altal esetileg atadott feladatok intézkedési

hataskorére.
IV. Felel6sség
Felelosség: Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért és szellemi

fejlédéséért, gyermekesoportja nevelémunkajahoz kotédo
dokumentécid naprakész vezetéséért €s az adott nevelési évben
kapott egyéni feladatok elvégzéséért. Felelds a rabizott
feladatok pontos, magas szakmai szinvonalon, valamint
hataridében torténd végrehajtasaért, a rabizott eszkdzok
rendeltetésszerii hasznalataért, allaguk megovasaért, és a
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takarékos anyagfelhasznalasért.
Mint kozalkalmazott felelds a jogszabalyok és az intézeti belsd
szabalyzatok betartasaért.

intézményvezeto

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban
foglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20.... ..ot

dolgoz6 alairasa
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2. Mentor 6vodapedagogus

cetecsesststnstcsenssssnsssssnsssssnsssssineNtor ovodapedagogus részére

I. Munkakoérre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: ovodapedagbdgus

Beosztés ovodapedagdgus

Munkaido: heti 40 ora, a gyermekcsoportban 32 6ra

Munkarend: Heti valtasban déleldtt és délutdn munkaidd beosztasa alapjan
Munkaidejének letoltésérol jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde

Balastya, Széchenyi u. 3.

Helyettesitési rend:
I1. Fiiggelmi kapcsolatok

A helyettesités rendjérdl az 6voda vezetdje rendelkezik.

felettese:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:| intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi o "
felettose: Intezmenyvezeto
Szakmai iranyitasért felelds o "

Intézmenyvezeto

Szakmai munkajat ellendrzi:

intézményvezetd, 6vodavezetd helyettes

Alarendelt munkakor
I11. Feladat- és hataskor
Feladatkor:

gyakronok, dajka, pedagodgiai asszisztens

Torvény altal eloirt feladatai

a) neveldmunkdja soran  gondoskodik a gyerme}]
személyiségének fejlédésérol, tehetségéne
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdlg
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit
adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozik, sziikség szerint egylttmikodik g
gyogypedagogussal  vagy a  nevelést  segitd  mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti
gyermek felzarkozasat eldsegiti,

c) segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartas
vezet a tehetséges gyermekekrol,

d) elémozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosség
egylittmiikddés magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és
torekszik azok betartatasara,

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  €s  megbecsiilésére,  egylittmiikddésre
kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetrg
neveli a gyermekeket,

f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatja &
gyermek  teljesitményérdl, = magatartdsarol, az ezze
kapcsolatban észlelt problémakrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasy
érdekében  megtesz minden  lehetséges  erdfeszitést
felvilagositassal, a munka- ¢&s balesetvédelmi eldirasok
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betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasava
¢s elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek
— bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak ember
méltosagat ¢€s jogait maradéktalanul tiszteletben tartja
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatoy
modszerekkel kdzvetiti, nevelémunkdjat éves €s napi szinten
gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve végzi
iranyitja a gyermekek tevékenységét, névekvd iddtartamii (5
35 perces) napi csoportos foglalkozasokat tervez és szervez

j) a gyermekek iskolakezdésének id6pontjara azok dokumental
egyéni fejlodése alapjan szakmailag megalapozott javaslato
tesz,

k) a pedagogiai programban meghatdrozottak szerint méri
megfigyeli, dokumentalja és ezek alapjan egyénileg megtervez
a gyermekek fejlesztését,

m) a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6ir
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti,

0) pontosan ¢€s aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein
a fogadoorakon, az 6vodai iinnepségeken és

az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

p) felkésziil és helyt all a tanfeliigyeleti ellendrzéseken,

q) részt vesz az intézményi onértékelés lebonyolitasaban,

sajat oOnfejlesztési tervet készit és részt vesz az intézmény
intézkedési terv megvaldsitdsaban,

r) onként jelentkezik mindsitésre, de legkésébb az eldir
hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket,
s) megodrzi a hivatali titkot,

t) hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit,

u) a gyermekek érdekében egylittmitkddik munkatarsaival &g
mas intézményekkel.
i) hétévenként 120 6raban — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt,
v) irdnyitja a csoportjadhoz beosztott pedagdgiai asszisztens és
dajka munkéjat

Délelottos ovodapedagogus feladatai

1) a gyermekek fogadasa

j) ajaték feltételeinek biztositasa

k) a heti tervnek megfeleld napi foglalkoztatds megszervezése
1) a délelétti étkezések iranyitasa

m)a testapolasi teenddk figyelemmel kisérése

n) a déleldtti levegdztetés figyelemmel kisérése

0) udvari jaték, sétak, kirandulasok lebonyolitasa

p) a gyermekek felkészitése az ebéd utani pihenésre
Délutanos 6vodapedagéogus feladatai

g) a déli és délutani testapolasi teendok figyelemmel kisérése
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h) pihenés el6tti mesélés

1) a pihenés feltételeinek biztositasa, feliigyelet a gyermekek
pihenésére

j) a délutani testapolés és étkezések iranyitasa

k) a délutani levegoztetés ill. jaték feltételeinek biztositasa és
iranyitasa

1) a gyermekek 6vodabol vald tdvozasanak nyomon kovetése

Altalanos feladatok

d) éves egyéni ¢és csoportos feladatai az adott &y
Munkatervében keriilnek meghatarozasra,

e) a fentieken kiviil, rendkiviili esetekben elvégzi mindazon, ¢
nevelémunkaval kapcsolatos teenddket, amelyekkel az
ovoda vezetdje vagy, annak helyettese megbizza,

f) munkaképtelen allapotar6l munkaltatdjat haladéktalanu
értesiti.

A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 6. & alapjan a
Mentor 6vodapedagogus

....................... csoportban  ......cciiiiiiiiiiiiiiinne
gyakornok mellett a mentori feladatkor ellatasa. Segiti
a gyakornokot az Ovodai szervezetbe  torténd
beilleszkedésben ¢és a pedagdgiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvalositasaban.

Ezen beliil kiemelten tamogatja a gyakornokot

a) az ovoda pedagodgiai programjaban a munkakori
feladataira vonatkozd eldirasok értelmezésében  és
szakszerl alkalmazasaban,

b) a foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott
pedagbgiai mddszereknek, a foglalkozashoz alkalmazott
segédleteknek, foglalkozasi eszkozoknek a célszeri
megvalasztasaban,

c) a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellatasaban,

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

Ezen kiviil

e) sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy,
legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
foglalkozasat, és ezt kovetden oOramegbeszélést tart,
tovabbd, amennyiben a gyakornok igényli, hetente
konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

f) legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok

tevékenységét, és az értekelést atadja  az
intézményvezetonek €s a gyakornoknak.
Hataskor: Hatéskore a munkakdrében meghatarozott feladatok ellatasara

¢s gyermekcsoportja életének megszervezésére terjed ki.
IV. Felel6sség
Felelosség:

Felel6s a rabizott gyermekek testi éps€géért és szellemi
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fejlodéséért, gyermekcsoportja neveldmunkéjahoz kétédo
dokumentacio naprakész vezetéséért és az adott nevelési évben
kapott egyéni feladatok elvégzéséért. FelelOs a rabizott
feladatok pontos, magas szakmai szinvonalon, valamint
hataridében torténd végrehajtasaért, a rabizott eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk megdvasaért, és a
takarékos anyagfelhasznalasért.

Mint kozalkalmazott felelds a jogszabalyok és az intézeti belsd
szabalyzatok betartasaért.

intézményvezetd

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban
foglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20...............

dolgoz6 alairasa
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3. Gyakornok 6vodapedagogus

cerressenscsensscsensesess. gyakornok ovodapedagogus részére

I. Munkakorre vonatkozo ad

tok

Munkakor megnevezése: ovodapedagbgus - gyakornok

Munkaido: heti 40 ora, a gyermekcsoportban 26 6ra

Munkarend: Heti valtasban déleldtt és délutdn munkaidd beosztdsa alapjan
Munkaidejének letoltésérol jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde

Baléstya, Széchenyi u. 3.

Helyettesitési rend:

Munkaltat6i jogkor gyakorloja:

I1. Fiiggelmi kapcsolatok

A helyettesités rendjérdl a szervezeti egység vezetdje
rendelkezik.

intézményvezetd

Ko6zvetlen munkahelyi
felettese:

intézményvezetd, helyettes 6vodavezetd

Szakmai iranyitasért felelds
felettese:

intézményvezeto, helyettes 6vodavezetd, mentor

Szakmai munkéjat ellendrzi:

Feladatkor:

I11. Feladat- és hataskor

intézményvezeto, helyettes dvodavezetd

................. csoportban
mentor mellett végzi 6vodapedagogusi tevékenységét.
Ezen beliil

a) Onalldan, vagy mentora segitségével értelmezi és
alkalmazza az oOvoda pedagogiai programjaban a
munkakori feladataira vonatkozo el6irasokat,

b) egyeztet mentoraval a foglalkozasok felépitésének, az
alkalmazott pedagdgiai modszereknek, a foglalkozéshoz
alkalmazott segédleteknek, foglalkozasi eszkozoknek a
célszerli megvalasztasaban,

c) egyeztet mentoraval a foglalkozasok eldkészitésével,
megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teendok ellatasaban,

d) felkésziil a mindsitd vizsgara,

e) sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy,
legfeljebb négy alkalommal mentora el6tt a foglalkozést
tart a gyermekcsoportban, ¢és ezt kovetden éErtékeld
megbeszélésen kéri ki mentora véleményét a latottakrol,
tovabbd, amennyiben sziikségét érzi, egyeb kérdésekrdl is
egyeztet mentoraval,

f) hospital mentora foglalkozasain 1ill. az 6voda tobbi
gyermekcsoportjaban ¢és errdl feljegyzést (Hospitalasi
naplot vezet) készit.

Torvény altal eloirt feladatai
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a) nevelémunkdja soran gondoskodik a  gyermeK
személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdlg
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit
adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozik, sziikség szerint egylttmikodik g
gyogypedagogussal  vagy a  nevelést  segitd  mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti
gyermek felzarkozasat eldsegiti,

c) segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartas
vezet a tehetséges gyermekekrol,

d) elémozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosség
egyiittmiikddés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, ¢&s
torekszik azok betartatasara,
e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  €s  megbecsiilésére,  egylittmiikddésre
kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetrg
neveli a gyermekeket,
f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatja &
gyermek  teljesitményérdl,  magatartdsarol, az ezze
kapcsolatban észlelt problémakrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasy
érdekében  megtesz  minden  lehetséges  erdfeszitést
felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasava
¢s elharitasaval, a sziil6 — ¢és sziikség esetén mas szakemberek
— bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak ember
méltosagat ¢és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véaltozatos
modszerekkel kozvetiti, neveldomunkajat éves €s napi szinten
gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi
iranyitja a gyermekek tevékenységét, ndvekvo idotartamu (5
35 perces) napi csoportos foglalkozasokat tervez és szervez

j) a gyermekek iskolakezdésének idépontjara azok dokumental
egyéni fejlodése alapjan szakmailag megalapozott javaslato
tesz,

k) a pedagogiai programban meghatarozottak szerint méri
megfigyeli, dokumentélja és ezek alapjan egyénileg megtervez
a gyermekek fejlesztését,

n) részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken
folyamatosan képezze magat,

m) a pedagbdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldir
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesiti,

0) pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein
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a fogadoorakon, az 6vodai linnepségeken ¢€s

az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

p) hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket,

q) megdrzi a hivatali titkot,

r) hivatdsahoz méltd magatartast tanusit,

s) a gyermekek érdekében egylittmiitkddik munkatarsaival és

mas intézményekkel.

t) hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalybar

meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt,

u) irdnyitja a csoportjadhoz beosztott pedagdgiai asszisztens és

dajka munkéjat

Délelottos ovodapedagogus feladatai

q) a gyermekek fogadasa

r) ajaték feltételeinek biztositasa

s) a heti tervnek megfeleld napi foglalkoztatas megszervezése

t) a délelotti étkezések iranyitasa

u) a testapolasi teenddk figyelemmel kisérése

v) a délelétti levegdztetés figyelemmel kisérése

w)udvari jaték, sétak, kiranduldsok lebonyolitasa

x) a gyermekek felkészitése az ebéd utani pihenésre

Délutanos ovodapedagogus feladatai

m)a déli és délutani testapolasi teenddk figyelemmel kisérése

n) pihenés eldtti mesélés

0) a pihenés feltételeinek biztositasa, feliigyelet a gyermekek
pihenésére

p) a délutani testapolas és étkezések iranyitasa

q) a délutani levegdztetés ill. jatek feltételeinek biztositasa &

iranyitasa

r) a gyermekek hazavitelének ill hazainditdsanak nyomor|
kovetése

Altalanos feladatok

g) munkaképtelen allapotdr6l munkaltatdjat haladéktalanu
értesiti

h) a fentieken kiviil, rendkiviili esetekben elvégzi mindazon, ¢
pedagogiai feladatokkal kapcsolatos teenddket, amelyekke
az 6voda vezetdje vagy annak helyettese megbizza.

Hataskor: Hatéskore a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasara
¢s gyermekcsoportja ¢letének megszervezésére terjed ki.

IV. Felel6sség

Felel6sség: Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért €s szellemi

fejlodéséért, gyermekcsoportja neveldmunkéjahoz kétédo
dokumentacio naprakész vezetéséért és az adott nevelési évben
kapott egyéni feladatok elvégzéséért. FelelOs a rabizott
feladatok pontos, magas szakmai szinvonalon, valamint
hataridében torténd végrehajtasaért, a rabizott eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk megdvasaért, és a
takarékos anyagfelhasznalasért.
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Mint kozalkalmazott felelOs a jogszabalyok €s az intézeti belsd
szabalyzatok betartasaért.

intézményvezeto

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt datvettem és az abban
foglaltakat tudomadsul vettem.

Balastya, 20.......ccoiiiiiiiii e

dolgoz6 alairasa
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4. Ovodapedagégus

ovodapedagogus részére

I. Munkakorre vonatkozo adatok

I1. Fiiggelmi kapcsolatok

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Beosztés ovodapedagdgus

Munkaido: heti 40 ora, a gyermekcsoportban 32 6ra

Munkarend: Heti valtasban déleldtt és délutdn munkaidd beosztdsa alapjan
Munkaidejének letoltésérol jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcsde
Balastya, Széchenyi u. 3.

Helyettesitési rend: A helyettesités rendjérdl a intézmény vezetdje rendelkezik.

felettese:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:| intézményvezetd
Ko6zvetlen munkahelyi SR p
felettese: intézményvezetd
Szakmai iranyitasért felelds SR p

intézményvezetd

Szakmai munkéjat ellendrzi:
II1. Feladat- és hataskor

Feladatkor:

intézményvezetd, ovodavezetd helyettes

Torvény altal eloirt feladatai

a) neveldmunkija soran  gondoskodik a  gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden télg
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit
adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmoddot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozik, szlikség szerint egyittmikodik g
gyogypedagogussal vagy a  nevelést  segitd  mag
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet]
gyermek felzark6zasat eldsegiti,

c) segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartas
vezet a tehetséges gyermekekrol,

d) elémozditja a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosség
egyittmikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, &
torekszik azok betartatasara,

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  €s  megbecsiilésére,  egylittmikddésre
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetrg
neveli a gyermekeket,

f) a szil6ét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatja ¢
gyermek  teljesitményérdl,  magatartasardl, az ezze
kapcsolatban észlelt problémakrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvass
érdekében  megtesz  minden  lehetséges  erdfeszitést
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
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betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasava

¢s elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek

— bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak ember

méltosagat ¢€s jogait maradéktalanul tiszteletben tartja

javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatoy

modszerekkel kdzvetiti, nevelémunkdjat éves €s napi szinten

gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve végzi

iranyitja a gyermekek tevékenységét, névekvd iddtartamii (5

35 perces) napi csoportos foglalkozasokat tervez és szervez

j) a gyermekek iskolakezdésének id6pontjara azok dokumental

egyéni fejlodése alapjan szakmailag megalapozott javaslato

tesz,

k) a pedagogiai programban meghatdrozottak szerint méri

megfigyeli, dokumentalja és ezek alapjan egyénileg megtervez

a gyermekek fejlesztését,

m) a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6ir

valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait

maradéktalanul teljesiti,

0) pontosan ¢€s aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein

a fogadoorakon, az 6vodai iinnepségeken és

az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

p) felkésziil és helyt all a tanfeliigyeleti ellendrzéseken,

q) részt vesz az intézményi onértékelés lebonyolitasaban,

sajat oOnfejlesztési tervet készit és részt vesz az intézmény

intézkedési terv megvaldsitdsaban,

r) jelentkezik mindsitésre és legkésdbb az eldirt hataridorg

megszerzi a kotelezd mindsitéseket,

s) megodrzi a hivatali titkot,

t) hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit,

u) a gyermekek érdekében egylittmitkddik munkatarsaival &g

mas intézményekkel.

i) hétévenként 120 6raban — a jogszabalyban meghatarozottak

szerint — tovabbképzésben vesz részt,

v) irdnyitja a csoportjadhoz beosztott pedagdgiai asszisztens és

dajka munkéjat

Délelottos ovodapedagogus feladatai

y) a gyermekek fogadasa

z) a jaték feltételeinek biztositasa

aa) a heti tervnek megfeleld napi foglalkoztata
megszervezese

bb)  a déleldtti étkezések irdnyitasa

cc)  atestapolasi teenddk figyelemmel kisérése

dd) adéleldtti levegodztetés figyelemmel kisérése

ee)  udvari jaték, sétak, kirandulasok lebonyolitasa

ff)a gyermekek felkészitése az ebéd utani pihenésre

Délutanos 6vodapedagogus feladatai
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s) a déli és délutani testapolasi teendok figyelemmel kisérése

t) pihenés eldtti mesélés

u) a pihenés feltételeinek biztositasa, feliigyelet a gyermekek
pihenésére

v) a délutani testapolas €s étkezések iranyitasa

w)a délutani levegdztetés ill. jatek feltételeinek biztositasa &
iranyitasa

x) a gyermekek 6vodabol valo tdvozasanak nyomon kovetése

Altalanos feladatok

1) éves egyéni ¢és csoportos feladatai az adott &y
Munkatervében keriilnek meghatarozasra,

j) a fentieken kiviil, rendkiviili esetekben elvégzi mindazon, &
neveldmunkéaval kapcsolatos teenddket, amelyekkel az
6voda vezetdje vagy, annak helyettese megbizza,

k) munkaképtelen allapotar6l munkaltatojat haladéktalanu

értesiti.
Hataskor: Hatéskore a munkakdrében meghatarozott feladatok ellatasara
¢s gyermekcsoportja életének megszervezésére terjed ki.
IV. Felel6sség
Felel6sség: a rabizott gyermekek testi épségéért és szellemi fejlodéséért,

gyermekcsoportja neveldmunkajahoz k6t6dé dokumentacio
naprakész vezetéséért

az adott nevelési évben kapott egyéni feladatok elvégzéséért. a
rabizott feladatok pontos, magas szakmai szinvonalon,
valamint hataridében torténd végrehajtasaért,

a rabizott eszk6z0k rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk
megodvasaért, és a takarékos anyagfelhasznalasért.

Mint kozalkalmazott felelds a jogszabalyok és az intézeti belsd
szabalyzatok betartasaért.

intézményvezeto
Alairasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban
foglaltakat tudomadsul vettem.

Balastya, 2015. 11.01.

.............................................. dolgozé
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5. Pedagogiai asszisztens

Ceetectentistnstcstnstssnssssensssssnsssnenssssesscpedagogiai asszisztens részére

I. Munkakorre vonatkozo ad

tok

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaido: heti 40 o6ra

Munkarend: éves munkaidd beosztas szerint
Munkaidejének letltésérdl jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde

Baléstya, Széchenyi u. 3.

Helyettesitési rend:

I1. Fiiggelmi kapcsolatok
Munkaltat6i jogkor gyakorloja:

A helyettesités rendjérdl az 6voda vezetdje, vagy helyettese
rendelkezik.

intézményvezeto

Kozvetlen munkahelyi
felettese:

intézményvezeto, helyettes dvodavezetd

Szakmai iranyitasért felelds
felettese:

intézményvezetd, helyettes 6vodavezetd, csoportos
ovodapedagdgus

Szakmai munkdjat ellendrzi:

intézményvezetd, helyettes 6vodavezetd, csoportos
ovodapedagdgus

Alarendelt munkakor
II1. Feladat- és hataskor
Feladatkor:

a) Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl, gondozotol,

b) apedagbdgussal egyeztetve tijékoztatja a sziilot a
gyermeket érintd napi eseményekrol,

c) részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként
csaladlatogatason, a team/munkak6zosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken,

d) kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasaban,

e) feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre,

f) felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi
segitséget igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés
sziikségességét.

g) ovodan kiviili foglalkozasok, programok helyszineire,
kirandulésokra, tanulmanyi sétakra kiséri a gyermekeket.

h) tevékenyen részt vesz a gyermek 6lt6zkodési, étkezési
szokésainak kialakitasaban (terités, evoeszkdzok
hasznélata stb.).,

1) ellendrzi és segiti a gyermekek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét,

j)  sziikség szerint korrigalja, szervezi, feliigyeli a csoportos
étkezéseket,

k) orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el, lazat mér,
feliigyeli a beteget, sériiltet,

1) részt vesz a gyermekek dvodan beliili, illetve kiviili
szabadid6s programjainak szervezésében, elokészitésében
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(terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.),
a pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket
fejleszto, korrekeids tevékenységben,

egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon,

segiti az 6vodapedagdgus munkajat a gyermekek
foglakoztatasa soran,

esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast
szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas),
beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.
kiilon felkérésre vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos
jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

kiilon megbizasra kozremiikodik adminisztracios teenddk
ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

Hataskor:

Felelosség:

Hatéskore a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasara
terjed ki.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért. Felelds a rabizott
eszk0zok rendeltetésszerti hasznalataért, allaguk megovasaért,
¢s a takarékos anyagfelhasznalasért.

Mint kozalkalmazott felelOs a jogszabalyok €s az intézeti belsd
szabalyzatok betartasaért.

intézményvezetd

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt datvettem és az abban
foglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20........

dolgoz¢ alairdsa
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6. Ovodai dajka

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 dajka réSZére

I. Munkakorre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: dajka

Munkaido: heti 40 o6ra

Munkarend: ¢ves munkaidd beosztas szerint
Munkaidejének letoltésérol jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde

Balastya, Széchenyi u. 3.

Helyettesitési rend:

I1. Fiiggelmi kapcsolatok
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A helyettesités rendjérdl az 6voda vezetdje, vagy helyettese
rendelkezik.

intézményvezeto

Kozvetlen munkahelyi
felettese:

intézményvezetd, helyettes 6vodavezetd, csoportos
ovodapedagdgus

Szakmai iranyitasért felelds
felettese:

csoportvezetd dvodapedagogus

Szakmai munkéjat ellendrzi:

Feladatkor:

I11. Feladat- és hataskor

intézményvezetd, helyettes dvodavezetd, csoportos
ovodapedagdgus

Mindennapi tevékenységek
Az 6vodapedagogusok munkajanak segitése

igény szerint segit a gyermekek fogadasaban = és
hazaengedésében (0ltoztetés, vetkdztetés, cipdesere),
szilkség  szerint segit a  foglalkoztatdsi  eszkozok

eldkészitésében, azokat rendben tartja,

segit a gyermekeknek a gondozasi, testapolasi teenddkné
(oltozes, vetkdzés, cipd csere, mosdas, fogmosas, W(
hasznalat),

segit a gyermekek étkeztetésében,

ellatja rovid idére az 6vodapedagogus kérésére a gyermekek
felligyeletét,

az oOvodapedagdgus irdnymutatisa alapjan bekapcsolodik &
csoport ¢letébe,

biztositja a csoportszoba rendjét €s tisztasagat,

feliigyel a kozlekedd, mosdo, csoportszoba, a terasz és az
udvar allagara ¢és tisztasagara,

a csoportszobat minden délelott felporszivozza, agyazas elott
étkezések utan és a gyermekek tdvozéasa utan fertOtlenitd
felmosast végez, valamint ezen feliil sziikség szerint,

az ebéd utani pihenéshez megagyaz, pihenés utan helyére rakjs
a fektetoket €s az dgynemiiket

a csoportja altal hasznalt helyiségekben szelldztet, port tordl,

a mosdoban naponta kétszer, ebéd és uzsonna utan fertétlenitd
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(hypos) felmosast végez, ezen feliil sziikség szerint,

a mosdokagylokat naponta kétszer takaritja, fertdtleniti,

a WC kagylokat naponta kétszer kitakaritja, fertdtleniti,

a kozleked6t naponta haromszor felseperi, hypos vizze
felmossa, valamint ezen feliil sziikség szerint,

a csoport jatékait rendben tartja,

a munkavégzés soran gondot fordit a takarékossagra, az 6vodg
eszkozeinek allagmegdvasara.

Hetente kétszer

a csoportja altal hasznalt helyiségekben viragot locsol,

a csoportszobaban a szonyegeket felhajtja €s alatta portalanit
fertdtlenitd felmosast végez,

a csoportja altal hasznalt helyiségekben az ablakok kozei
kitorli, kimossa,

Hetente

a) kerti munka napjan: csoportja homokozdjat felassa
locsolja, gaztalanit az udvaron,

b) a fogmoso felszereléseket fertdtleniti,

c) atorolkozoket kimossa, kicseréli,

d) pokhalozast végez.

Nagytakaritaskor

a) lemossa butorokat,

b) letisztitja az ablakokat,

c) kimossa, vasalja a fliggdonydket,

d) kiporolja, tisztitja és mossa a szonyegeket.

Sziikség szerint végzend6 feladatok

a) a babaruhdk, munkakdpenyek mosasa, fertOtlenitése
vasalasa,

b) ajatékok fertdtlenitd lemosasa,

c) az oltézoszekrények kitorlése, lemosasa.

d) a csoport altal hasznalt helyiségek ablakainak takaritasa,

e) udvarrendezés: levél-, és filigereblyézés, viragiiltetés
gondozas,

f) azudvari ndovények sziikség szerinti locsolasa,

g) takaritas a szerelések utan,

h) télen ho eltakaritas a jardarol,

1) az udvari jatéktartok rendben tartasa €s takaritasa,

j) raktarak, tarol6 helyiségek folyamatos rendezése,

k) apro, szakértelmet nem igényld javitasok elvégzése,

1) részvétel és felkésziilés a munkatarsi értekezletekre,

m) részvétel a csoport ¢és az Ovoda iinnepélyeinek
kirandulésainak, rendezvényeinek lebonyolitdsdban.

Konyhai feladatok

a) sziikség esetén kozremiikodik a tizérai, ebéd, uzsonng
szakszer(, biztonsagos szallitasaban,

b) fertdtlenitd kézmosas utan talalja az ételeket,

c) részt vesz a tizorai, ebéd, uzsonna kiosztasaban,

d) segit az ebéd utdn hazajard gyermekeknek az uzsonng
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kiosztasaban.
Fentieken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekke
az oOvodavezetd, igazgatd vagy helyettese megbizza
Munkajat  koteles az intézmény szabalyzatainak
megfeleloen végezni. Munkaképtelen allapotarél 2
munkaltatot haladéktalanul értesiti.

Hataskor: Hatéskore a munkakdrében meghatarozott feladatok ellatasara
¢s gyermekcsoportja életének megszervezésére terjed ki.

IV. Felelosség

Felelosség: Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Felelds a rabizott
feladatok pontos, magas szakmai szinvonalon, valamint
hataridében torténd végrehajtasaért, a rabizott eszkdzok
rendeltetésszerii hasznalataért, allaguk megovasaért, és a
takarékos anyagfelhasznalasért.
Mint kozalkalmazott felelOs a jogszabalyok ¢€s az intézeti belsd
szabalyzatok betartasaért.

intézményvezetd

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban
foglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20............ccooeeiina.

dolgoz¢ alairdsa
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7. Kisgyermekenevelo — bolcsodevezeto

..................................... kisgyermeknevelo és bolcsodevezeto részére

I. Munkakorre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld és bolcsddevezetd

a Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde bolesddéjébe jard
gyermekek gondozas-nevelése

Beosztés kisgyermekneveld, megbizott bolcsddevezetd

heti 40 ora, a gyermekcsoportban vezetdi érakedvezménye

Munkakor célja:

Munkaidg: miatt heti 32,5 éra

Munkarend: Heti valtasban délelott €s délutan munkaidd beosztasa alapjan
) Munkaidejének letdltésérdl jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde

Balastya, Korody. 31.
A helyettesités rendjérdl a szervezeti egység vezetdje
rendelkezik.

Helyettesitési rend:

I1. Fiiggelmi kapcsolatai

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:| intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi intézményvezetd
felettese:
Szakmai iranyitasért felelds
felettese:
Szakmai munkajat ellendrzi:

intézményvezetd

intézményvezetd

I11. Feladat- és hataskore

Feladatkor: Kisgyermekneveloként
Munkaja soran figyelembe veszi

e A Bolcsddei Alapprogram, a Bolcsddei Nevelés;
gondozas szakmai szabalyai mddszertani levél, tovabbd
a sajatos nevelésli igényli gyermekek ellatdsanak
szabalyai

e A bolcs6devezetd, a bolcsOdei szakemberek, és 4
bolcsddeorvos tmutatésait.

Gondozo6-nevelémunka

o Az egészséges csecsemd es kisgyermek testi es
pszichés fejlédésének eldsegitése, kovetésére e
értékelésére  alkalmas  pedagogiai, pszichologiai
egészségiigyi es  gondozastechnikai  ismerete
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését
az aktivitas, a kreativitas es az 0nallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levé moddszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bolcsddei gondozas -
nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli
rabizott gyermekeket. Kiilondos gondot fordit

g
d
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Dokumentacios tevékenysége
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

A csaladokkal valo egyiittmiikodés érdekében

hidnytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok es jatékok ¢
gyermek fejlettségi  szintjenek es biztonsdganak
megfeleloek legyenek.
A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szdmara disziti.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol
az udvari ¢élet megszervezésérél. A napirendbg
évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegor
tartozkodast. Csak orkanszeri szélben, erds kodben, |
50C alatt, wvalamint kanikulaban mell6zheti 4
szabadleveg0n tartozkodast.
Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarasnal
es nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.
Ha egy gyermek  megbetegszik, jelenti ¢
bolecsddevezetonek, megmutatja a bolcsdéde orvosanak.
Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket
Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogyszerek
esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkészit
konkrét megtigyelések alapjan az egyéni fejlodés
naplot..

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekekné
egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket.

Az 1lzend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor ¢
gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal.
Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek stly- es
hosszfejlodését, mell- es fej korfogatanak viszonyat. A
testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi e
szocialis fejlodés dokumentalasdhoz pedig a fejlodés
tablat. Munkdja befejezésekor szoban es/vagy irasbar
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol
Vezeti a valosdgnak megfeleléen a gyermekek nap
jelenléti kimutatasdt — melynek meg kell egyeznie ¢
csoportnaploban rogzitett jelenlettel. Kiilonds gondo
fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitet
dokumentécio atlathatosagara es egyértelmii vezetésére

A sziilokkel es munkatarsaival egyiittmikodve g
csaladlatogatast es beszoktatdst a  gyermeknek
legmegfelelobb modon megvaldsitja - a modszertan
levél itmutatésa alapjan.

Reszt vesz a sziiloi  értekezleteken, illetvg
sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, es tart.
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Altalanos feladatai, kotelezettségei

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Reszt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

e Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltar
targyakeért.

o Az Olelkezési idoben a munkakézi sziinete
(mtszakonként 20,) a gyermekek érdekeit szem eldt
tartva 1doziti, ezt az iddszakot pihenésre e
regeneralddasra hasznalhatja.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti iddpontja
atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

e Munkaképtelen allapotarol munkaltatdja
haladéktalanul értesiti

e A fenticken kiviil, rendkiviili esetekben elvégz
mindazon, a pedagdgiai feladatokkal kapcsolatos
teenddket, amelyekkel az intézményvezeté megbizza

Megbizott bolcsodevezetoként

e Fogadja a bolcsddébe iratkozd gyermekek sziileit &
elvégzi a beiratast (megallapodas, igazolasok)

e Vezeti a gyermekek napi jelenlétét tartalmazo tablat

e Ellendérzi a kisgyermeknevel6k szakmai munkdjat &
dokumentacios tevékenységét,

e Nevelési értekezleteket tart a nevel6knek min. évi 3
alkalommal,

e Fogadja a szakmai ellenérzéseket ¢és kezeli az
észrevételeket,

e Osszeallitja és értékeli a bolcséde munkatervét,

e Elvégzi a gyermekek napi jelenlétének nyilvantartasat ¢
KENYSZI-ben

e informéciot szolgaltat az MK vezetdnek a bdlcsdde
beiratkozasokrol, 1étszamokrol és egyéb adatokrol

e javaslatot tesz a csoportbeosztasra

e javaslatot tesz a szabadsagoldsok lebonyolitdsara

Hatéaskore gyermekcsoportja életének megszervezésére és a

bolcsddei szakmai munka megszervezésére terjed ki.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért és szellemi
fejlédéséért, gyermekesoportja nevelémunkajahoz kotédo

dokumentacio naprakész vezetéséért és az adott nevelési évben

kapott egyéni feladatok elvégzéséért. FelelOs a rabizott
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feladatok pontos, magas szakmai szinvonalon, valamint
hataridében torténd végrehajtasaért, a rabizott eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk megdvasaért, és a
takarékos anyagfelhasznalasért.

Felelds a bolcsdde szakmai munkajanak tartalmaért, és
megfeleldségéért, a bolcsddei beiratkozasok lebonyolitasaért,
az altala megadott adatok pontossagaért és valdosagaért, a napi
1étszamjelentések leadasaért a KENYSZI-ben.

Mint kozalkalmazott felelds a jogszabalyok és az intézeti belsd

szabalyzatok betartasaért.

V. Munkakoréhez kotodo

kapcsolatok

intézményvezetd
Elelmezésvezet
Kisgyermekneveldk
Boélesodet, takaritod
Bolcsodei szakacs

VI: Munkakoréhez rendelt

eszkozok
csoportszobdja (mosdd, elétér) butorzata, jatékeszkozei
a jatszoudvar eszkdzei, novényzete

a neveldi szoba altala hasznalt eszkozei

PC, nyomtatd

VII. Munkaruha juttatasa

papucs, dzseki, melegitd, p6lo

intézményvezetod
Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban
Sfoglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20.......ccociiiiiiiiiii

.......................................... dolgozo
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8. Kisgyermeknevelo

kisgyermeknevelo részére

I. Munkakorre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése:

kisgyermekneveld

Munkaidé:

heti 40 ora

Munkarend: Heti véltasban éves munkaidd beosztasa alapjan
Munkaidejének letoltésérol jelenléti ivet vezet
Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde

Baléstya, Korody 31.

Helyettesitési rend:

I1. Fiiggelmi kapcsolatok
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A helyettesités rendjérol a szervezeti egység vezetdje

rendelkezik.

intézményvezeto

Kozvetlen munkahelyi
felettese:

Bolcs6de/szakmai vezetd

Szakmai iranyitasért felelds
felettese:

Bolcs6de/szakmai vezetd

Szakmai munkéjat ellendrzi:
II1. Feladat- és hataskor
Feladatkor:

Bolcs6de/szakmai vezetd

Gondozo-nevelomunka

o Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €és pszichés
fejlodésének  elosegitése, kovetésére ¢és  értékelésérg
alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi &4
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitas &és az
onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az ¢érvényben levd modszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bolcsédei gondozéds -
nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli &
rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalar
elokeészitd tevekenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek
fejlettségi  szintjének ¢és  Dbiztonsdganak megfeleldek
legyenek.

e A csoportszobat otthonossé alakitja, a gyermekek szamarg
disziti.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az
udvari ¢élet megszervezésérol. A napirendbe évszakna
megfelelden beiktatja a szabad levegdn tartézkodast. Csaﬁ
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erés sz€lben, csapadék esetén, kodben, -50C alatt, valamin
kanikulaban mell6zheti a szabad levegdn tartozkodast.

e Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak &s
nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

e Ha egy gyermek megbetegszik, haladéktalanul értesiti g
sziilot, jelenti a bolcsddevezetdnek, indokolt esetber|
megmutatja a bolcsdéde orvosanak.

e Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket
Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogyszerek
esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Dokumentacios tevékenysége

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e Negyedévenként (csecsemOkorban havonta) elkészit
konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot.

e A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket.

e Az iizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekreg
vonatkozoan Ujat tapasztal.

o Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéh
okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- &4
hosszfejlodését, mell- és fej korfogatdnak viszonyat. A test
fejloddésrol a percentilt hasznélja, az értelmi és szocidlig
fejlodés dokumentalasahoz pedig a fejlodési tablat.

eVezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenlét
kimutatasat — melynek meg kell egyeznie a csoportnapldbar
rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek nap
jelenlétérol készitett dokumentacid atlathatosagara  és
egyértelmil vezetésére.

A csaladokkal valo egyiittmiikodés érdekében

oA sziilékkel ¢és munkatarsaival egyiittmikodve &
csaladlatogatast ¢és beszoktatast a gyermeknek legmegfelelobl
moddon megvalositja - a modszertani levél Gtmutatdsa alapjan.

eRészt vesz a sziiléi értekezleteken, illetve sziildcsoportos
beszélgetéseket szervez, €s tart.

Altalanos feladatai, kotelezettségei

eBetartja a higiénés kdvetelményeket.

eR¢észt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

eFeleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltar
targyakeért.

e Az olelkezési idében a munkakdzi sziinetet (muszakonkén
20,) a gyermekek érdekeit szem elOtt tartva 1doziti, ezt az
id6északot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

oA munkakezdésre (muszak kezdeti idOpontja) atoltozve
munkara felkésziilten a csoportjaban van.

eMunkaképtelen allapotar6l munkaltatdjat haladéktalanu
értesiti

e A fentieken kiviil, rendkiviili esetekben elvégzi mindazon, &

73



BALASTYAI CSUDAVILAG OVODA ES BOLCSODE
6764 Balastya, Széchenyi u. 3.

pedagdgiai feladatokkal kapcsolatos teenddket, amelyekkel g
bolcsdde vezetdje vagy az intézményvezetd megbizza.

Hataskor:

IV. Felelosség

Felelosség:

Hataskore a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasara
¢s gyermekcsoportja életének megszervezésére terjed ki.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért és szellemi
fejlodéséért, gyermekcsoportja gondoz6i munkéjahoz kétddo
dokumentacio naprakész vezetéséért és az adott nevelési évben
kapott egyéni feladatok elvégzéséért. FelelOs a rabizott
feladatok pontos, magas szakmai szinvonalon, valamint
hataridében torténd végrehajtasaért, a rabizott eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk megdvasaért, és a
takarékos anyagfelhasznalasért.

Mint kozalkalmazott felelds a jogszabalyok és az intézeti belsd
szabalyzatok betartasaért.

intézményvezetd

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban

foglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20.......................

dolgozo
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9. Bolcsodei dajka

cerrtstenstssnsscscnssssnssssenssssssDOlCSOdel dajka részére

I. Munkakorre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: technikai dolgozo

Munkaidd: heti 20 6ra

Munkarend: Eves munkaidé beosztasa alapjan
Munkaidejének letoltésérol jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde

Balastya, Korody 31.

Helyettesitési rend:

I1. Fiiggelmi kapcsolatok
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A helyettesités rendjérdl a szervezeti egység vezetdje

rendelkezik.

intézményvezeto

Ko6zvetlen munkahelyi

felettese:

Bolcs6de/szakmai vezetd

Szakmai iranyitasért felelds

felettese:

Bolcsode/szakmai vezetod

Szakmai munk4jat ellendrzi:
III. Feladat- és hataskor
Feladatkor:

intézményvezetd, bolcsdde/szakmai vezetd

e FEllatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.

e Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztan tartasarol
Rendben tartja a homokozot.

e A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Hg
a bolcsédében  rovart taldl, azonnal jelenti ¢
bolcsddevezetdnek.

o Az 4agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utan g
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok
elvégzésének idején tartézkodhat.

e Az agynem cseréjét sziikség szerint elvégzi.

e Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdzteti agyaka
fert6tlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti butoroka
lemossa.

e Havonta ajt6- ¢és
portalanitasat elvégzi

e Negyedévenként butorok, szényegek, miipadld vegyszeres
tisztitasat elvégzi.

e Gondoskodik a fiiggbnymosasrol.

ablakkeretek, radiatorok, falak
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A nyar folyamén teljes nagytakaritast végez, beleértve g
festés utani munkakat is.

A gondozéndk altal kikészitett jatékokat lemossa
fertétleniti. A lemoshatd jatékokat sziikség szerint napontd
foly6 meleg vizzel kell lemosni.

A takaritas mindig nedves fertotlenitd ruhaval végzi.

A takaritast a gyermekeket zavardsa nélkiil, érkezésiik elot
vagy tavozasuk utan végzi. Csak azokat a helyiségeket lehe
takaritani napkozben, ahol gyermekek nem tartéozkodnak.

A szobakat étkezés utan rendbe teszi, az ételmaradéko
eltavolitja. A padlo tisztitdsa nedves, ferttlenitds ruhava
torténik.

A takaritas nyitott ablaknal végzi.

Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmoso, lemoso) haszndl g
csoportszobakban, fiirdészobaban, WC-ben. A
takaritoeszkozoket  haszndlat utdn kimossa és g
tisztitoszerekkel egylitt elzarja az erre a célra kijelolt helyre.
A tisztitd és fert6tlenitd szerek alkalmazasa és taroldsa g
mindenkori kézegészségiigyi eldirasok figyelembevételéve
az utasitasoknak megfelelden torténik.

A gyermekekkel nem végez gondozdé — neveld
tevékenységet, a sziileiket nem tdjékoztatja a nap
eseményekrol. Sziikség eseten kizardlag feliigyeletet 14t el.
Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletérg
kiterjed, a feladatmegosztast a bolcsddevezetdvel,szakma
vezetdvel, és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozzg
meg.

MOSASI FELADATAI

A mosand6 textilidt eldkésziti, a talszennyezett textilid
aztatja.

A viélogatott textilidt mosogépbe rakja a megengedet
gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai eldirasok
figyelembevételével, tereget, szarit.

Az el6irt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa
a mosogepet felligyeli a mosasi ciklus alatt.

Technologiai, munkavédelmi, thzvédelmi szabalyoka
szigoru betartja.

A textilia szakszer(i vasalja, gondos 0sszehajtogatja, helyérg
teszi.

A munkavégzés befejezése utan a gépet aramtalanitja
kikapcsolja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie
védoruhat cserél.

Kozvetlen anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik a rabizot
eszkozokeért.

A mosés helyszinén a csempézett falfeliiletet fertOtlenit(
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vizzel lemossa, a gépeket, berendezéseket tisztitja. Havonts
az ajto- és ablakkeretek, radiadtorok, falak portalanitdsa
elvégzi
e Negyedévenként vegyszeres tisztitast végez.
Munkaképtelen  allapotarol  munkaltatojat  haladéktalanu

értesiti

A fentieken kiviil, rendkiviili esetekben elvégzi mindazon, ¢
pedagogiai feladatokkal kapcsolatos teendoket, amelyekke
a bolcséde vezetdje vagy a intézményvezetd, annak

helyettese, a bolcsdde szakmai vezetdje megbizza.

Hataskor:

Felelosség:

IV. Felelosség

Hatéskore a munkakdrében meghatarozott feladatok ellatasara

terjed ki.

Felelos az épiilet és az udvar (segitséggel) torténd tisztasagaér
¢s az ehhez sziikséges takaritdsi munkdk elvégzéséért. Min
kozalkalmazott felelés a jogszabalyok és az intézeti belsd

szabalyzatok betartasaért.

intézményvezetd

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban

foglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20.......................
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10. Elelmezésvezet6

................................................. élelmezésvezeto részére

I. Munkakorre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Munkakor célja: a bolcsddei étlap megtervezése és a bolesddei f6zOkonyha
szakszerli miikodésének iranyitasa

Munkaidé: heti 40 ora

Munkarend: minden nap 7 - 15 6ra

munkaidejének letoltésérdl jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde

Balastya, Korody 31.

Helyettesitési rend: A helyettesités rendjérdl az intézményvezetdje rendelkezik.

I1. Fiiggelmi kapcsolatok

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:| intézményvezetd

Kozvetlen munkahelyi intézményvezetd, pénziigyi vezetd (Balastya Kozségi
felettese: Onkormanyzat)
Alarendelt munkakor szakacs, konyhalany

Szakmai munkajat ellendrzi: | orvos, intézményvezetd

I11. Feladat- és hataskor

Feladatkor: e A f6z6konyha vezetése

e A heti étrend tervezése, Osszedllitasa a jogszabalybar
meghatarozott  kaloriatdblazat ¢és  tdpanyagsziikségle]
alapjan

e Osszehangolja a napi étkezések szamat, megoszlasat s
targyi, személyi feltételeket, a rendelkezésre alld
pénzkeretet az étrendek valtozatossagat, iddszerliségét &4
megitélését taplalkozas-¢lettani szempontbol.

e Tervezi és szervezi a beszerzéseket, nyersanyagrendelést
végez, lebonyolitja az aru atvételét és bizonylatolasat

e Vezeti a torvényi eldirasok altal kért nyilvantartasokat

e Adatszolgaltatast végez a fenntartd és a hatosadgok feld
egyarant

o Kiépiti és betartja a HACCP el6irdsait, a munkavédelmi
kornyezetvédelmi, tlizrendészeti €s higiéniai eldirasokat

e Hasznidlja az informatikai ¢és telekommunikacios
eszkozoket.

e Ellatja az iigyviteli és adminisztracioés feladatokat, elkészit
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az ¢lelmezési lizem munkatervét étlap alapjan.

o FEllatja az ¢élelmiszer raktarkészlet nyilvantartasat, teljes
anyagi feleldsséget vallal az atvett raktarkészletért.

e A konyha ligyvitelét zart rendszerii programmal,
szamitogépes feldolgozassal végzi.

e Feliigyeli a napi ételmintak megorzését

e Fogadja és egylittmiikodik a hatésag embereivel.

e Miikodteti az étkeztetés informacidos rendszerét, iizlet
levelezést folytat.

e A jogszabalyokat és hatdsagi eldirdsok betartasat ellendrzi)

e Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok egészségiigyi
kotelezd vizsgalata idoszerliségét, allapotukat, és a
sziikséges nyilatkozatokat felveszi.

e Biztositja az dnkormanyzati tulajdon védelmét.

Hatéaskor: Hatéaskore a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasara
terjed ki.

IV. Felelosség

Felelosség: Felel6s az ¢lelmezési tevékenység gazdasagos,

koltséghatékony ellatasaért.

FelelOs a rabizott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért,
allaguk megovasaért, és a takarékos anyagfelhasznalasért.
Mint kézalkalmazott felelds a jogszabalyok €s az intézeti belsq

szabalyzatok betartasaért.

intézményvezetd

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban
foglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20......ccooiiiiiiaas

a dolgoz¢ alairasa
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11. Szakacs

szakacs részére

I. Munkakorre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: szakacs

Munkakor célja: a bolcsddébe jard gyermekek ételeinek szakszerli elkészitése
Beosztas szakacs

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkarend: Munkaidejének letoltésérol jelenléti ivet vezet

Munkavégzés helye: Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bélcsdde Balastya Korody 31.

Helyettesitési rend:

I1. Fiiggelmi kapcsolatai

A helyettesités rendjérol a szervezeti egység vezetdje
rendelkezik.

Munkaltat6i jogkor gyakorloja:

intézményvezetd

Szakmai iranyitasért felelds
felettese:

¢élelmezésvezetd, bolcsddevezetd

Alarendelt munkakor:
II1. Feladat- és hataskore

Feladatkor:

nyersanyagokat. A
azonnal jelzi &

Felelosséggel atveszi az ¢€lelmezési
mindségi, mennyiségi  problémakat
bolcsddevezetonek, élelmezésvezetonek.
Az eldirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot
ettdl csak ¢lelmezésvezetdi vagy bolcsOdevezetdi utasitasrd
térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag
felel a megOrzéséért. A felhasznalas soran gyermekek korszert

étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizli ételek
elkészitésére torekszik. Mennyiségileg es mindségileg
megfeleld ételek  elkészitéséért felel, a  gyermekek

napirendjében meghatarozott iddre.

Tajékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csopori
étvagya, milyen ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyer
igények meriilnek fel az étkezes, az étkezeshez hasznal
eszk6zok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias
gyermekek étrendjére.

Felelds a gyermekcsoportok es felndttek adagjanak megfeleld
kialakitasaért. Szakismeretével segit az étrend Osszeallitdsaban
Kiilon tigyel a korszerii étkezés betartasara.

A konyha belsé tisztasagaért felel, felel az ¢léskamrak teljes
rendjéért.

A mosogatast a kozegészségligyi eldirasoknak megfelelder
veégzi.

A munkako6zi szlineteteket (miiszakonként 20’) részletben g
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munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az iddszako

pihenésre es regeneraloddsra hasznalhatja.

Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ el6irds szerint

taroldsa. A HACCP rendszer eldirasait betartja es betartatja ¢

f6z6konyhéban.

Felel6s azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozok

tartozkodjanak, kivéve az  ¢élelmezésvezetét es g

bdlcsddevezetot.

Felel a konyhai védoéoltozet eldirds szerinti alkalmazdsaér

(kopeny, kotény, hajhald, védécipd). A konyhaban utca

ruhaban tartézkodni tilos!

A munkavédelmi es tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

Ugyel a higiénés szabalyok betartasara.

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti lizemeltetésé|

ellendrzi, a meghibasodast jelzi a vezetonek. A munkavédelmi

es tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani.

A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag e

erkolcsileg is felel.

Biztositja a kitalalt ¢ételek Dbalesetmentes elszallitasat

gondoskodik arrdl, hogy megfeleld homérsékletli étel kertiljon

a csoportokba.

Felelos az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémaka

jelzi a vezetOnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmiikddik 4

bolcsdde minden dolgozdjaval, es messzemenden segiti g

vezetés ilyen irdnyt tevékenységét.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltézve

munkara felkésziilten a konyhaban van.

Munkaképtelen allapotar6l munkaltatéjat  haladéktalanu

értesiti

A fentieken kiviil, rendkiviili esetekben elvégzi mindazon, g

pedagogiai feladatokkal kapcsolatos teenddket, amelyekkel az

intézményvezetd megbizza.

Munkavégzése soran betartja

e A Bolcsddei Alapprogram, a Bolcsddei Nevelés;
gondozas szakmai szabalyai mddszertani levél, tovabbd
a sajatos nevelésii igényli gyermekek ellatasanak
szabalyait
e A DbolesOdevezetd, a bolcsédei szakemberek, es ¢

bolcsddeorvos itmutatésait.

Hataskor: Hataskore a munkakorében meghatérozott feladatok ellatasara

¢s a szallitokkal valo munkakapcsolatra tejed ki.

Felelds a rabizott feladatok pontos, magas szakmai
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szinvonalon, valamint idoben torténd végrehajtasaért, a rabizot|
eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, allaguk megovasaért,
¢s a takarékos anyagfelhasznalasért.

Mint kozalkalmazott felelds a jogszabélyok és az intézeti belsd

szabalyzatok betartasaért.

V. Munkakoréhez kotodo

kapcsolatok
intézményvezetd
¢élelmezésvezeto
kisgyermeknevelok
takarito

VI. Munkakoréhez rendelt

eszkozok

a konyha és a hozza tartoz6 helyiségek berendezései, eszkdzei
¢s takaritdszerei

VII. Munkaruha juttatasa

cipd és kdpeny

intézményvezetd

Aldirasommal igazolom, a hogy Munkakori leiras egy példanydt dtvettem és az abban
Sfoglaltakat tudomdsul vettem.

Balastya, 20.......coooiiiiiii
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I1. Melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Tartalomjegyzék
1. Adatnyilvantartas — gyermek
. Adattovabbitas - gyermek
. Adatnyilvantartas - dolgozé
. Az adatfelvevok kore
. A személyi iratok kezelése
. Kozérdekii adat
. Biztonsagi eléirasok

. KIR informacidszolgaltatas

o 0 N SN N A W N

. Kozzétételi lista
10. Az iratkezelés feladatai

11. Az iigyek nyilvantartasi rendje

A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l.41.§.(1) bekezdés szerint az 6voda, mint
koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kozoktatasi
informaciés rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyljtési
program keretében adatokat szolgaltatni.
Az 6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:

e papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

1. Adatnyilvantartas - gyermek

Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

e a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszagi terliletén vald tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodésra jogositod

okiratok masolata
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e sziil6je, torvényes képviseldje neve, tartdzkodasi helye, telefonszama
e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

e a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

e agyermek felvételével kapcsolatos adatok

e ajogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo6 adatok

e tanulo balesetre vonatkoz6 adatok

e a gyermek oktatasi azonositdja

2. Adattovabbitas - gyermek

A gyermek adati koziil

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje,megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,nemzetbiztonsagi szolgalat részére

e Ovodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6vodahoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilje neve, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakoéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, iskolai egészségligyi dokumentécio, a
tanulo-gyermekbalesetre vonatkozéd adatok az egészségiigyi allapotdnak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek

e a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilje neve, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a  kiemelt figyelmet igénylé  gyermekre  vonatkozd  adatok,a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a gyermek ¢és csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek

e a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi  rendellenességére  vonatkozd adatai a pedagodgia szakszolgalat

intézményeinek, az iskoldnak
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e az ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az iskoldnak

tovabbithatok.

Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasdhoz ¢s igazolasdhoz szilikséges adatokat. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagbdgus, az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat magatartasa miatt-
sulyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz nem sziikséges az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése,

Az elobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

3. Adatnyilvantartas - dolgozo

Az 6voda az alkalmazottak alabbi adatait tartja nyilvan:

Az alkalmazott

e nevét, anyja neveét

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositod szamat, pedagogus igazolvanyszamat,

o végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

e munkakorét,

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
e vezetOi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszony, munkaviszonya idétartalmat,

e munkaidejének mértéket,

e tartos tavollétének idGtartalmat.

Az intézményi dolgozok személyi anyagait a Polgarmesteri Hivatal személyi iigyekkel

foglalkoz6 munkatarsa tarolja és 6rzi.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az 6voda vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban

szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

4. Az adatfelvevok kore
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e Ovodavezetd
e (vodavezetd helyettes
A gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e Ovodavezetd
e (vodavezetd helyettes
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:
e Ovodavezetd
e ovodavezetd helyettes
Ovodaviltas esetén az 1j 6vodanak tovabbithatja az adatokat:
e Ovodavezetd
e ovodavezet6 helyettes
A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
e Ovodavezetd
e ovodavezet6 helyettes
Az egészségiigyi, oOvoda-egészségiigyi feladatot ellait6 intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
e az ovodavezetd
e Ovodavezetd - helyettes
e tagovoda — vezetd
A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek,
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
e Ovodavezetd

e (vodavezetd helyettes
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az érintett 6vodapedagogus

5. A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony

létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

e az alkalmazott felettese,

e atdrvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkaiigyi per kapcsan a birosag

o feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben indult biintetéeljarasban

a nyomoz0 hatosag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellatd, vezeto-

helyettes feladatkdrén beliil.

A személyi iratok kezelése, iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat a Balastya Kozség Polgarmesteri Hivataldnak munkaiigyi munkatarsa

iktatja és tarolja.

Személyi adatokban torténd valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkez6 valtozast koteles 10 napon beliil irasban

bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a Polgarmesteri Hivatal

személyligyi feladatot ellaté munkatarsanak:

neév,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési 1d6, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,
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e tudomanyos fokozat,
e allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

6. Kozérdeku adat

Kozérdekii adat: é&llami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi térvény eldirasai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetok.

Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozo kozérdekii iigyekben a sziilok, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa.

Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden ¢€s szabadon, hozzaférhetd moddon

ismertesse kozérdekliinek mindsithetd adatait:

alapadatait (az alapité okirat szerint)

e feladatait, hataskorét

o szervezeti felépitését

e mikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
e szakmai programjat

e pedagogiai programjat,

e hazirendjét

7. Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

o Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasdnak vagy az adathordozo eltavolitdsanak a megel6zését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjek, toroljék, vagy barmilyen moédon megvaltoztassak,

e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tdv-adatatviteli vonalon az

adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek
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8. KIR informacidszolgaltatas

A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az dvodéanak, és a fenntartonak adatokat kell
szolgéltatni.

A KIR-ben valé kotelezd adatszolgaltatds a koznevelési torvény.44.§ foglaltak szerint
torténik. A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — az allami
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- ¢€s tanuloi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett,

meghatarozott esetben adhato ki.

Feladatok:

J statisztikai adatszolgéltatds minden év oktober 15-ig.

J pedagdgus-igazolvany igénylése,

o alkalmazott és gyermek oktatdsi azonositd szamanak igénylése,
o gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

9. Kozzétételi lista

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, csoportok szamat,

e az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miitkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

e az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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10. Az iratkezelés feladatai
Ugyintézés soran a kiilonbozd iigykdrokbe tartozod iigyek megoldasardl (elintézésérdl) a
kijelolt vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézoknek kell gondoskodni.
Az ligyintézés az intézmény miikodésével kapcsolatban a kdvetkezo:

. a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa €s

. a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes tligyintézd, dvodavezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet szolgaltatni.
Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda
tgyviteli és iratkezelési feladatait az dvodavezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A

pedagogiai targykort ligyvitel €s iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt all.

11. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatékonyv iratnyilvantarté konyv az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsd {tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos
vezetésének célja, hogy az intézményi mitkddés konkrét tigyeihez tartoz6 iigyiratok barmikor
visszakereshet6k legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozasa folyamatos, ¢és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridok nyilvantartasa

A szignalt iigyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptari nap megjeldlésével kell

feltiintetni.
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I11. Melléklet

Irattari terv

Intézménylinkben az alabbi irattdrozasra kotelezett iratok keletkeznek.

Ugykor megnevezése

Megorzési ido

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

nem selejtezhetd

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem

10 év

Szakmai ellendrzés 20 év
Belsd szabalyzatok 10 év
Munkatervek, jelentések, Statisztikdk 5¢v
Panasziigyek 5¢év

Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok

nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel

20 év

Naplok 5¢év
Pedagobgiai szakszolgalat 5¢év
Sziil6i munkak6zosség, miikodése 5év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok

Gyermek- és ifjusdgvédelem 5¢év
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év
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IV. Panaszkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.
1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazod panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé
véljon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgaldsa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenldéen, azonos eljarasok keretében ¢és szabalyok szerint
kezeljiik. A panasz kezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek
sordn fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél eldbb orvosolni
kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Személyesen Hétfotol péntekig, 8 -16 kozot
Szébeli panasz az 6voda vezetdjénél
Telefonon Hétfotol péntekig, 8 -16 kozot

az 6voda vezetdjénél

Személyesen vagy mas alta] Hétfotol péntekig, 8 -16 kozott

Irasbeli panasz atadott irat utjan az 6voda vezetdjénél
Postai aton barmikor
Email levél atjan barmikor
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A panasz Kkivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja €és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az dvoda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak mésolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt
szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo
szabalyok szerint jarunk el. frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal
kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS
3.1. A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalod intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e a panaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirasat, targyat képez0 esemény vagy tény megjeldlését
e apanasz benyujtasanak idépontjat ¢s mod;jat
e apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak— indoklasat
e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért feleldsszemély(ek)
megnevezEését, valamint az intézkedés teljesitésének ¢és a panasz lezarasanak
hataridejét
e akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
e apanaszban megjelolt igényrdl vald dontést
e apanasz megvalaszolasdnak idOpontjat és modjat
e a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb- informaciokat (pl.

panasz oka, gyakorisaga)

3.2. Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is —tovabba az azokra adott véalaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartdsban rogzitett

személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak ¢és elbiralasanak céljat szolgaljak.

crer
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szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informéci6é rendelkezésre
all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.
A dontés lehet
e apanasz elfogaddsa
e panasz részbeni elfogadésa
e panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban (irasban, faxon,
e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minéségi panaszkezelés biztositasara, ezért
e a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemz0) tevékenységet folytat, amelynek
soran tobbek kozott vizsgalja:
e apanaszok atfutdsi idejét
e apanaszok szamat
e az referencia intézményi szolgaltatdsokhoz/j6 gyakorlatok atadds-— atvételéhez
kapcsolddo reklamaciokat
e apartnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

o illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozéasaban a partner— elégedettségét.

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

1. A panasz benyujtasa
2. Regisztracio

3. Kivizsgalas

4. Dontés,

5. Vilasz

6. Elemzés

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert
irasban tdjékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz

fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK
A szabdlyzat elérhetdsége.

A panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan és az 6voda neveldi irodajaban elérhetd.6é.
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